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ﬂ~ - Reconocimiento de la Dedicacion Exclusiva a
Procedimiento:

.cuIt’U‘réa ‘ Funcionarios que ocupan puestos profesionales

juventu

Elaborado por: Mariana Jiménez Picado | Actualizacion: 30/11/2022

1. Intfroduccidn

i. Objetivo del proceso

Atender solicitudes de reconocimientos para el pago de Dedicacién Exclusiva de funcionarios profesionales del Ministerio y
Organos Desconcentrados.

ii. Alcance

Funcionarios del Ministerio y Organos Desconcentrados con clasificacién de profesional, que solicitan se les reconozca la
Dedicaciéon Exclusiva.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Gestidn Institucional de Recursos Humanos, Gestion Institucional de Recursos Humanos Auxiliar, Funcionario

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
GC Gestion de la Compensacion
GIRH Gestién Institucional de Recursos Humanos
MJ Mdximo Jerarca o Funcionario Delegado

3. Limitaciones asociados

Confroles de seguimiento de contratos limitados

Problemas de comunicacién interna en temas de movimientos de personal

4. Referencias documentales
Resolucion DG-254-2009 Direccién General de Servicio Civil y sus modificaciones

Resolucidon DG-070-94 Direccién General de Servicio Civil
Decretos N° 23669-H y 33451 Autoridad Presupuestaria
Ley N° 9635, de Fortalecimiento de las Finanzas PUblicas

Decreto N° 41564-MIDEPLAN-H
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5. Diagrama SIPOCR

Requerimientos del

Proveedores Insumos Proceso Productos Clientes / usuarios cliente
Direccién General de La exclusividad Funcionarios El trdmite y pago se
Servicio Civil y Autoridad Normativa RECIBIR Y ANALIZAR LA ¢ Igborgl del nombrados en puestos  realicen de manera
Presupuestaria SOLICITUD DEL uncionario para la Profesionales rapida
INTERESADO Institucion
y
ELABORAR LA

Interesado y Jefe Inmediato

Méximo Jerarca o
Funcionario Delegado

Oficios de Solicitud y
justificacion

Resolucién Administrativa
Razonada de la necesidad
institucional y
la relacion de costo
oportunidad de suscribir o
mantener los contratos

RESOLUCION DE COSTO
OPORTUNIDAD

A

ELABORACION Y FIRMA
DEL DOCUMENTO POR
TODAS LAS PARTES

A

TRASLADO DEL
DOCUMENTO PARA
APLICACION DEL PAGO

h 4

SEGUIMIENTO Y
CONTROL

Requisitos claros

Recordatorios sobre el
vencimiento




Procedimiento:

MINISTERIO DE

Reconocimiento de la Dedicacién Exclusiva a Funcionarios que ocupan puestos
profesionales

cultura’ &
juventud 8

Elaborado por:

Mariana Jiménez Picado

Actualizacién: 30/11/2022

7. Diagrama de Flujo

u ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
GIRHA| A-GC | J-GC | GRH | MJ | |
; \ I Se recibe por medio de oficio tanto del funcionario
como de la jefatura. En el caso de Organos
Desconcentrados que no cuentan con GIRHA, la
Recibir solicitud para el reconocimiento de la funcion larealiza el A-GC. Para funcionarios de
1 . L, . nuevo ingreso al MCJ identificar si reciben de previo
Dedicacion Exclusiva el incentivo con el fin de solicitar a la Institucién de
donde proviene copia del Ultimo contrato vigente.
Esta documentacion la solicita tanto la GIRH como
las GIRHA, segUn corresponda.
) Analizar la solicitud con base en las funciones y el
cargo que ocupa el funcionario
sProcede la solicitude
Elaborar oficio de respuesta indicando la razén
3 |porla cual no procede el pago de la Dedicacion
Exclusiva y trasladarlo para revisién
4 [Revisar el oficio
3El oficio estd correcto?
5 [Revisar el oficio
3El oficio estd correcto?
¢ |Firmar el oficio v nofificarlo al interesado En el caso del Ministerio, se realiza via Sistema de
Y Gestién Documental
Trasladar la solicitud y la justificacién al méximo <
7 |jerarca, para valoracion de costo oportunidad de
suscribir / mantener el contrato
Analizar la necesidad institucional y ) ) ) o
8 |larelacion de costo oportunidad de suscribir En razén de las funciones que ejerza el funcionario y
q P el beneficio para el interés publico
dichos contratos
sProcede el reconocimiento de la Dedicacién Si
Exclusiva?
NO
5 Emitir y comunicar la no procedencia del Con copia a la GIRH o GIRHA para archivo de la
reconocimiento al funcionario solicitante gestién en el expediente personal del solicitante
Emitir resolucion administrativa razonada, y
10 |trasladar a la GIRH o GIRHA para continuar con el
frémite
Contrato: Funcionario de nuevo ingreso.
A 4 Prérroga: Vencimiento del contrato vigente.
A Addendum: Cambio en alguna de las condiciones
Identificar el tipo de documento a realizar. : del puesto {funciones, numero de pussto,
11 L ubicacién). En el caso de Addendum solicitar desde
contrato, prorroga o Addendum el Proceso Gestién de la Compensacion o la Gestidén
Auxiliar de Recursos Humanos copia del contrato
vigente a la Institucién de donde proviene la
persona servidora.
Abreviaturas:
A-Gc|Anallista, Proceso Gestion de la Compensacion J-GC|Jefe, Proceso Gestion de la Compensacion
GRH| Gestor Institucional de Recursos Humanos MJ|Mdéximo Jerarca o Funcionario Delegado
I|Interesado
GIRHA| Gestor Institucional de Recursos Humanos Auxiliar




Procedimiento:

Reconocimiento de la Dedicacién Exclusiva a Funcionarios que ocupan puestos
profesionales

cultura’

Elaborado por:

Mariana Jiménez Picado

Actualiza 30/11/2022

7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

u ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
GIRHA [ A-GC | J-GC | GRH | My [ 1
. . De conformidad con los machotes establecidos por
12 Realizar el documento correspondiente (contrato, la Direccion General de Servicio Civil. En el caso de
prérroga o addendum) y frasladarlo para revision Addendum aportar copia del confrato vigente que
tenia la persona servidora con la otra Institucién
13 |Revisar el documento elaborado
3El documento estd correcto?
” Devolver documento revisado para el frdmite
posterior
s Contactar al funcionario para la firma del
documento
Firma fisica: un original que posteriormente se
16 L fi Id t conserva en el expediente personal.
€ery firmar el documento Firma digital: sélo en caso de que todos los firmantes
cuentan con dicho dispositivo.
v
V7 Trasladar el documento para refrendo de la
Gestora Institucional de Recursos Humanos
18 |Revisar el documento elaborado
) NO
3El documento estd correcto? 12
; A
S
19 [Refrendar el documento y devolverlo al Analista
Trasladar el documento para firma del Mdximo Mediante Hoja de Tramite. Si el frdmite se realiza en
20 un Orgono Desconcentrado, este fraslado se hace
Jerarca previo al refrendo de la GIRH
21 |Revisar el documento elaborado
) NO
3El documento estd correcto?
si
Abreviaturas:
A-GC|Analista, Proceso Gestion de la Compensaciéon J-GC|Jefe, Proceso Gestién de la Compensacion
GRH|Gestor Institucional de Recursos Humanos MJ|Md&ximo Jerarca o Funcionario Delegado
I|Interesado
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Elaborado por:

Mariana Jiménez Picado
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

“ ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
GIRHA [ A-GC | J-GC | GRH | My [ 1
2 Firmar el documento y devolverlo a la GIRH o
GIRHA
Registrar en el control de contratos de - —
23 . .. . . digitar digitar
dedicacién exclusiva correspondiente
Enfregar copia del documento firmado al - - ) -
24 | | | | Via correo electrénico
Interesado
o » A A 4 Ver procedimiento de aplicacién de movimientos
25 Trasladar el documento orlgmol ala Gestion de I | | l de personal. Posterior al ajuste en planilla, cuando
Servicios de Personal procede, se archiva en el expediente de personal
del funcionario.
Dar seguimiento a las condiciones del contrato n ’ ’
2% | fin de identifi raladn mbi e se El Seguimiento lo efectia el A-GC y el GIRHA segin
con el fin entificar algdn cambio que s coresponda
presente
éHGy vencimiento del contrato de olgun Cuando se generen cambios en el puesto o en las
uNncionario O se aeteCrta gque se aepe generar condiciones del funcionario, o al vencerse el
funcionari detecta g debe g
una adenda al mismo? contrato.
gSe recibieron documentos de prérrogo (0] Sise reciben los documentos en tiempo, se reinicia
adenda en ﬁempog el procedimiento con la Actividad # 1.
Redactar comunicacién informando la
27 |suspension del pago por el vencimiento del
Contrato o por el no trdmite de la Adenda
28 |Revisar oficio de comunicacién
3El oficio estd correcto?
29 [Trasladar el oficio a revision de la GIRH
30 |Revisar el oficio de comunicacién
3El oficio estd correcto?
31 |Fi | ofici tifi | | f . . En el caso del Ministerio, se notifica via Sistema de
irmar el oficio y notificarlo al funcionario Gestion Documentdl
Trasladar a la Gestion de Servicios de Personal o o o
32 | i4n del pago v archivo en el Ver procedimiento de aplicacion de movimientos
para la suspension del pago y de personal.
expediente de personal
Abreviaturas:
A-GC|Analista, Proceso Gestién de la Compensacion J-GC|Jefe, Proceso Gestion de la Compensacion
GRH|Gestor Institucional de Recursos Humanos MJ|{Md&ximo Jerarca o Funcionario Delegado
I{Interesado
GIRHA | Gestor Institucional de Recursos Humanos Auxiliar
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e l‘tur a\‘ Procedimiento:
juventud

Reconocimiento de la compensacion salarial a
Funcionarios que ocupan puestos afectos a la Prohibicion

Elaborado por: Mariana Jiménez Picado | Actualizacion:  4/11/2020

1. Infroduccidn

i. Objetivo del proceso

Atender solicitudes de reconocimientos y/o ajustes para el pago de prohibicién de funcionarios profesionales del MCJ y
Organos Desconcentrados, de conformidad con la normativa vigente

ii. Alcance

Funcionarios del MCJ y Organos Desconcentrados cuyos puestos se encuentran afectos por la prohibicién del ejercicio liberal
de su profesion.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Gestion Institucional de Recursos Humanos, Gestidn Institucional de Recursos Humanos Auxiliar

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
GC Gestion de la Compensacién
GIRH Gestion Institucional de Recursos Humanos
GIRHA Gestidn Institucional de Recursos Humanos Auxiliar

3. Limitaciones asociados

No todos los érganos desconcentrados cuentan con un Gestor Auxiliar de Recursos Humanos, por lo que la labor de revision de
documentos en algunos casos es asumida por personal que no tiene los conocimientos técnicos y legales necesarios para
realizar el andlisis de cada caso.

Algunos érganos desconcentrados tienen plazas excluidas del Régimen de Servicio Civil, por lo que el control y supervision de
las tareas que ejecutan resulta muy dificil de aplicar.

4. Referencias documentales
Decreto Ejecutivo N 22614-MP, articulo 2, inciso ), f), g) y h)

Ley 5867, Compensacién Econdmica por concepto de Prohibicidon
Ley 7097, Ley de Presupuesto Extraordinario

Ley 8292, Ley General de Conftrol Interno

Ley 8422, Ley Contra la Corrupcidn y el Enriquecimiento llicito

Ley 2166, Ley de Salarios de la Administracidn Pdblica

Estatuto del Servicio Civil, Capitulo X

Ley N° 9635, de Fortalecimiento de las Finanzas PUblicas

Decreto N° 41564-MIDEPLAN-H




procedimiento: RECONOCimMiento de la compensacion salarial a Funcionarios que

. 0 o 7
i ocupan puestos afectos a la Prohibicion
.cultura; & —
Juventu Elaborado por: s - liménez Picado Actudlizacion: 11 5000
5. Diagrama SIPOCR
. . Requerimientos del
Proveedores Insumos Proceso Productos Clientes / usuarios a cliente
. - Funcionarios del MCJy sus  El trémite y pago se realicen
Direccién General de A Rl'esolg?lo.rrwles sgbrzlcl Revisar nombramientos fLG E),(dUS'YIde dlel érganos desconcentrados de manera rdpida, y
Servicio Civil P 'CQC"\‘%TmZCﬁ:'gO ela nuevos, o solicitudes de Unc:igﬁinig:m a nombrados en puestos conforme a la normativa
ajuste al porcentaje de v afectos a la Prohibicién vigente
prohibicién

A 4

Leyes de Prohibiciéon al
Ejercicio Liberal de la
Profesion

Analizar si corresponde la
compensacion y elaborar
informe

Asamblea Legistaiva

A
Notificar el resultado del
informe para aplicacion en
planillas

A

Dar seguimiento sobre la
adecuada aplicacion de la
compensacion




Procedimiento:

MINSTERIODE

.cultura;,

Reconocimiento de la compensacion salarial a Funcionarios

que ocupan puestos afectos a la Prohibicion

juventu

Elaborado por:

Mariana Jiménez Picado

Actualizacién: 6/11/2020

7. Diagrama de Flujo

. ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
GIRHA AGc | co6c GRH
. R . . Por medio de las érdenes de movimiento que
Revisar nombramientos nuevos tanto interinos ﬁ ﬁ framita el Proceso de Gestion del Empleo y oficios
1 |como en propiedad ¢ recibir solicitud de ajustes tramitados por los funcionarios. Puede realizarse
de los funcionarios dgsge L‘.m Orgqno Desconcentrado o desde el
Ministerio, segun corresponda.
v v De conformidad con la Ley respectiva para el
Analizar cudl de los nombramientos requiere el L le pago de Prohibicion, el cargo que ocupe y el titulo
de la Prohibicién v elaborar el informe I académico. El informe se realiza segin el formato
2 |pago ce G- roni Y establecido. Si hay duda sobre si la profesion es
correspond|enTe liberal o no, se realiza el andlisis correspondiente en
la GIRH.
sProcede el pago?
Elaborar oficio de respuesta indicando la razén ) o
3 e s Se responde mediante oficio al inferesado
por la cual no procede el pago de la Prohibicion
4 |Trasladar a revisién el oficio
5 |Revisar el oficio
sEl oficio estd correcto?
6 |Trasladar a revision el oficio
sEl oficio estd correcto?
En caso de los Organos Desconcentrados le
7 |Fi | ofici fifi | lint d corresponde al Gestor Auxiliar de Recursos
irmar el oficio y nofificario al interesado Humanos. En el caso del Ministerio la notificacion
se realiza via Sistema de Gestién Documental
Trasladar documentos a Gestion de Servicios de
8 |Personal para archivo en el expediente de
personal
9 |Remitir el informe para revisién
10 |Revisar el Informe de prohibicién correspondiente
, NO
Estd correcto?
NI
11 |Revisar y frasladar a Refrendo
12 |Revisar el informe
NO En caso de que el informe esté incorrecto, se
Est& correcto? devuelve ala Gestién Auxiliar de Recursos
si Humanos mediante oficio
. . Si fodos los firmantes poseen firma digital, se realiza
13 |Refrendar el informe y devolverlo al Analista P d
y por ese medio
Notificar a la Gestién de Servicios de Personal y al
Gestor Auxiliar de Recursos Humanos la Enviar c.opio Ipor corrgo.eleétréniFo. En el caso de
d ia del a aplicar remitir los funcionarios del Ministerio aplicar el
14 [proce enCIG' - el pago p car. y . procedimiento "Generacién y Seguimiento de
documentacién para archivo en el expediente pagos de Salarios en el Sistema Integra”
de personal
Dar seguimiento periédico al pago, con el fin de - ) )
id tifi ibl variantes m eses de El seguimiento se realiza de conformidad con los
15 i ehtI)ICOr'pOtSI eST a Z'f'co .O ceses movimientos de personal de la Actividad 1
nompbramiento U ofras modificaciones
Exist . . 2 El seguimiento es ciclico, no finaliza sino que se
Xisten variacionese mantiene en el iempo
Abreviaturas:
A-GC|Analista, Proceso Gestion de la Compensacion GRH|Gestor Institucional de Recursos Humanos
c-Gc|Coordinador, Proceso Gestion de la Compensacion GIRHA | Gestor Auxiliar de Recursos Humanos
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pre, _ Reconocimiento y validacion del incentivo de
Instructivo para:

.cultur.
juventu

d ‘ Aumentos Anuales a las personas funcionarias

Elaborado por: Mariana Jiménez Picado | Actualizacién:  5/10/2022

1. Infroduccidn

i. Proceso Asociado
Gestidn de la Compensacion

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Aumentos Anuales reconocidos a las personas funcionarias de conformidad con la normativa vigente

iii. Objetivo

Establecer las disposiciones para el reconocimiento y validacion de los aumentos anuales a las personas funcionarias del
Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos Desconcentfrados

iv. Alcance

Funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos Desconcentrados

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestién Institucional de Recursos Humanos

ii. Definicién de responsables

abreviatura

S-GIRH

C-GC

A-GC

GIP

GIRH

GIRHA

C-GSP

TA-GSP

3. Base legal

nombre

Secretaria, Gestidn Institucional de Recursos Humanos
Coordinador, Gestién de la Compensacion

Analista, Gestion de la Compensacién

Gestor Institucional de Personal

Gestor Instiftucional de Recursos Humanos

Gestor Institucional de Recursos Humanos Auxiliar
Coordinador, Gestién Servicios de Personal

Técnico de Archivo, Gestidn Servicios de Personal

Ley de Salarios de la Administracién PUblica N° 2166 vy sus reformas

Ley de Fortalecimiento de las Finanzas PUblicas N° 9635

Reglamento al Estatuto del Servicio Civil

Ley de Proteccidn al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Trdmites Administrativos N° 8220 y su Reglamento

Decreto Ejecutivo N° 43665-MP-MEIC, Celeridad de Trdmites Administrativos en el Sector PUblico Costarricense




”‘ Instructivo para:

.cultura
juventud

Reconocimiento y validacion del incentivo de Aumentos
Anuales a los funcionarios

Elaborado por:

Mariana Jiménez Picado

Actualizacién: 5/10/2022

4. Orientaciones Generales

Mediante la Ley de Salarios de la Administracion PUblica N° 2166 se detalla la forma como deben reconocerse los aumentos anuales a
los funcionarios que laboran para las Instituciones del Estado, es asi como con este instructivo se pretende orientar respecto a la forma
como debemos reconocer dicho incentivo al apego de lo establecido en la normativa y en virtud de los cambios producto de la
entrada en vigencia de la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas PUblicas N° 9635. El rige del reconocimiento econdmico del incentivo,

se realiza de la siguiente manera:

a) Personas Funcionarias del Ministerio que solicitan revisiéon y/o ajuste: a partir de la fecha del cumplimiento de la Anualidad Adeudada

b) Personas Funcionarias de Nuevo Ingreso al Ministerio, pero nombradas en continuidad desde otra dependencia del Estado: a partir de
la fecha de rige del respectivo nombramiento en el Ministerio.
c) Personas Funcionarias de Nuevo Ingreso al Ministerio, cuyo nombramiento no sea en continuidad desde ofra dependencia del Estado:
a partir de la fecha de solicitud del incentivo si se presentan completos los requisitos, o bien, a partir de la fecha en que se reciben a

satisfaccion la totalidad de requisitos para realizar el estudio.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Dicha solicitud debe efectuarla mediante oficio
adjuntando las certificaciones de tiempo
laborado y copia de las evaluaciones de
desempeno cuando corresponda. Sila persona
no presenta dichos documentos, la solicitud all
L . menos debe indicar las entidades estatales en
: Recibir la solicitud formal de la persona S-GIRH las que ha laborado previamente.
funcionaria Silos documentos cuentan con firma digital
debe remitirlos al correo rhumanos@mcj.go.cry
en caso de que tengan firma fisica, debe
presentar originales.
En el caso de los érganos desconcentrados, la
GIRHA debe remitir la documentacién a la GIRH,
adjuntando el formulario preliminar del estudio.
Registrar la solicitud en el sistema de Gestidon
2 |Documental y trasladarla a la GIP para S-GIRH
asignacion
Via sistema de Gestion Documental, con copia a
3 |Asignar la solicitud para andlisis de A-GC GIP la Coordinacién del Proceso, para seguimiento y
revision posterior.
Se verifica que toda la informacion se encuentre
completa. En el caso de los Organos
4 |Analizar la documentacion aportada. A-GC Desconcentrados, se revisa que ademds, se haya
incluido el formulario preliminar de estudio, y que
el mismo contenga la informacién completa.
sLa solicitud incluye los documentos requeridos A-GC Si: Actividad 6
para efectuar el frémite? No: Acfividad 5
Solicitar a las diferentes entidades estatales, las Mediante oficio, en cumplimiento a lo
5 |constancias requeridas para realizar el A-GC Establecido en la Ley 8220 y su Reglamento, asi
reconocimiento como al Decreto Ejecutivo N° 43665-MP-MEIC.
. H ‘£ Si: Reinicia en el punto 1.
aSe reobg la documentacion faltante por porte A-GC No: Reinicia en el punto 5 brindando seguimiento
de las entidades estatales? ala solicitud.
Elaborar el Estudio de Aumentos Anuales o revisar Segun el formafo establecido para fal fin, segin
. . . . formulario "Estudio de Tiempo Laborado para
6 |el Formulario preliminar de estudio realizado por la A-GC

GIRHA

Reconocimiento de Incentivo de Aumentos
Anuales".
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5. Orientaciones Especificas (continuacion)

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

7 Trasladar a revision de la C-GC, el Estudio de AGC Se traslada junto con todos los anexos del
Aumentos Anuales caso.

8 |Revisar el estudio de Aumentos Anuales C-GC

Si: Actividad 9

3El estudio se encuentra correcto? No: Actividad 4

9 Trasladar a revision de la GIP, el Estudio de C.GC Se traslada junto con todos los anexos del
Aumentos Anuales caso.
10 [Revisar el estudio de Aumentos Anuales GIP

Si: Actividad 11

3El estudio se encuentra correcto? No: Actividad 8

Trasladar a revision de la GIRH, el Estudio de

1 GIP

Aumentos Anuales
12 [Revisar el estudio de Aumentos Anuales GIRH

. Si: Actividad 13

5El estudio se encuentra correcto? Mo tividad 8

Devolver el estudio de Aumentos Anuales para Se devuelve mediante correo electrénico
13 ) ) GIRH 1C-GC

recopilar las firmas del documento alC-

Firmar el Estudio de Aumentos Anuales, coordinar
14 |la firma de A-GC, sus superiores y frasladar C-GC Todo se realiza via correo electrénico
documento con todas las firmas a la A-GC

Se nofifica el informe via correo
electrénico, ala persona interesada.

s Comunicar el Estudio de Aumentos Anuales a la AGC En el caso de los Organos
persona solicitante 3 Desconcentrados, se copia dicho
comunicado a la GIRHA o al encargado

de la Planilla.

sLa persona solicitante intferpone recurso de

revocatoria, apelacién o revocatoria con S-GIRH Si: Actividad16

apelacién en subsidio, sobre el resultado del No: Actividad 31

Estudio?
16 |Recibir recurso y trasladarlo a GIP S-GIRH

. PR Se asigna mediante el Sistema de Gestion
17 |Asignar el recurso para andlisis de C-GC GIP Documental
. . Si: Actividad 18
sSe interpuso revocatoria? C-GC P Acives

No: Actividad 23




.cultura’
juventud %

Instructivo para:

(o,

Reconocimiento y validacién del incentivo de
Aumentos Anuales a los funcionarios

Elaborado por:

Actualizacion:

Mariana Jiménez Picado 5/10/2022
5. Orientaciones Especificas (continuacion)
# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Analizar los argumentos y documentacion
18 |aportada por la persona recurrente, y emitir C-GC
propuesta de Resolucion de Revocatoria
Trasladar a revision de la GIP, la propuesta de
19 ., . C-GC
Resolucion de Revocatoria
.. Si: Actividad 20
sLaresolucidon se encuentra correcta? No: Actividad 18
Trasladar a revision de la GIRH, la propuesta de
20 ., . GIP
Resolucion de Recovatoria
.z Si: Actividad 21
sLaresolucidon se encuentra correctae No: Actividad 18
Firmar Resolucién de Revocatoria y devolver al C-
21 . - ., GIRH
GC para la debida notificacion
Dicha notificacion se realiza mediante
Notificar el resultado de la revocatoria a la Sistema de Gesfion Documental a la
22 A . A-GC direccion de correo electronica registrado
persona funcionaria por la persona servidora, o a la direccién
intferpuesta en el recurso
sSe interpuso apelacion, o revocatoria con Cc-GC Si: Actividad 23
apelacién en subsidio? No: Actividad 31
Hacer oficio de T.rqslodo de la apelacion al En el caso de la revocatoria con
”3 Despacho del Ministro de Cultura y Juventud, Cc-GC apelacion en subsidio, en el expediente se
odjun‘rondo expedienfe administrativo debe incluir la resolucién que atiende la
Revocatoria.
conformado al efecto
Trasladar a revisién de la GIP, el oficio de traslado
24 |de la Apelacion o de la Revocatoria con C-GC
Apelacién en Subsidio
. . Si: Actividad 25
sEl oficio se encuentra correcto? No: Actividad 23
Trasladar a revisién de la GIRH, el oficio de
25 ., GIP
traslado de la Apelaciéon
. . Si: Actividad 26
sEl oficio se encuentra correcto? No: Actividad 23
Firmar el oficio y devolver al C-GC para continuar
26 GIRH
con el traslado al Despacho
. . El traslado se realiza mediante el Sistema
07 Nofificar el oficio de traslado al Despacho del C-GC de Gestién Documental junto con todos los

Ministro

anexos que conforman el expediente del
caso
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5. Orientaciones Especificas (continuacion)

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

Atender la apelacién, analizando el contenido
del expediente, la normativa vigente y las

28 |consideraciones esbozadas tanto por la persona
solicitante como por la Gestion Institucional de
Recursos Humanos

DM El recurso de apelacién o la apelacién en
subsidio, se atienden mediante Resolucién.

Notificar la Resolucién que atiende el recurso, a la

29 . . DM
persona funcionaria y a la GIRH
Recibir la notificacién y trasladar el expediente a
30 . GIRH
la C-GC vy ala A-GC para continuar el proceso
Si procediera realizar reconocimiento
salarial (en el caso de funcionarios del
Ministerio), se continua con el
Trasladar el estudio de Aumentos Anuales y toda procedimiento de "Generacion y
31 L R A-GC seguimiento de pagos de salario en el
la documentacién relacionada, al C-GSP Sistema INTEGRA".
En el caso de érganos desconcentrados,
se remite copia de la Resoluciéon al GIRHA
o encargado de planilla.
Se fraslada el Estudio, a la Encargada del
Trasladar la documentacién del caso, al Archivo, junfo con todos los anexos del
32 . C-GSP caso y/o el expediente administrativo
Encorgodo del Archivo conformado en los casos que
correspondiera.
Archivar la documentacién en el Expediente de
33 P TA-GSP

Personal

FIN
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6. Anexo

Instrucciones de llenado del Formulario "Estudio de Tiempo Laborado para Reconocimiento de Incentivo de Aumentos Anuales™ En la primera parte
se deberd completar el formulario con los datos generales del funcionario, como lo son nombre completo, nUmero de cédula, clase y especialidad
del puesto que ocupa, asi como el respectivo nUmero de puesto. Cerfificacion o Documentos de Estudio: En este apartado se colocardn las
certificaciones aportadas por el funcionario relativas al tiempo laborado en otras Instituciones del Estado. Recuadro Instituciones PUblicas: En dicho
recuadro se deberd detallar el nombre de la Institucidon en la cual labord el funcionario, la fecha de inicio de labores y fecha de fin de labores, debe
indicarse el tiempo laborado antes del Rige de la Ley 9635, asi como si labord posterior a la Ley 9635 en alguna ofra Institucion del Estado, |
finalmente colocar la Institucién y/o programa del Ministerio de Cultura y Juventud en el cual se encuentra nombrado actualmente el funcionario.
Observaciones: en dicho apartado se detallardn elementos importantes como lo son fecha de ingreso a este Ministerio, evaluaciones de desempeno
obtenidas, asi como el detalle de la fecha en que se cierra el estudio. Resultado del Estudio: en este apartado se indicard la cantidad de anos que
se reconocerdn, detallados por cantidad de anos acumulados y cantidad de anos a reconocer posterior a la Ley 9635. Ademds se debe indicar la
fecha de acreditacién del aumento anual y cualquier ofro detalle que sea necesario senalar. Resumen Estudio: en esta parte se deberd colocar la
cantidad de aumentos a reconocer y el valor correspondiente de conformidad con la clasificacion del puesto y escala salarial vigente publicada
por la Direccion General de Servicio Civil. Finalmente el estudio deberd firmarlo la persona encargada de realizar el estudio, la persona encargada
de larevision del estudio y la aprobacion final por parte de la Gestidn Institucional de Recursos Humanos. Ademds de la fecha en la cual se realizé el
estudio y el detalle de la fecha de rige de anualidad.

MINISTERIO DE CULTURA Y JUVENTUD

GESTION INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS r‘ * I"h

-
PROCESO GESTION DE LA COMPENSACION AR S

ESTUDIO DETIEMPO LABORADO PARA RECONOCIMIENTO DE INCENTIVO DE AUMENTOS ANUALES
N® MCJ-GIRH-AA-xx-2021

NOMBRE FUNCIONARIO {A):
NUMERO DE CEDULA:

CLASE DEL PUESTO:

PUESTO NO:

CERTIFICACION O DOCUMENTO DE ESTUDIO:

FECHA INICIO FECHAFIN TIEMPO TOTAL LABORADO
LABORES LABORES Al

INSTITUCIONES PUBLICAS

é!
2
2
@
;

Tiempo de servicio acumulado antes del Rige de la Ley 9635
(Traducido en)

1ad

Tiempo de servicio posterior al Rige de la Ley 9635,
(Traducido en)

en otras depend ias del Estado

ala|d|e|oojo|o|s|e|a|a
[=R =R [-Ri=Ry=R{=1 =1 [~} -} =1 =]
(=R [=R =N - {=RT=RE=H [=] [~} -} =] [=]

[
Traducido en 00 afios

TOTAL DETIEMPO DE SERVIDO EN EL ESTADO

OBSERVACIONES:

RESULTADO DEL ESTUDIO

RESUMEN DE ESTUDIO

Monto a
Valor de la Cancelar
Factores a ajustar Cantidad de Aumentos Reconocidos escala vigente | Mensualmente
Aumentos Acumulados o g - ¢ -
Aumentos Anuales Ley 9635 o [ - ¢ -
TOTAL [ ¢ z
ESTUDIO REALIZADO POR:
ESTUDIO REVISADO POR:
RECONOCIMIENTO APROBADO POR:
FECHA: FECHA RIGE ANUALIDAD:

Cc. Expediente Personal
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1. Intfroduccién

i. Proceso Asociado
Gestion de la Compensacion

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Incentivos médicos otorgados a los profesionales en Ciencias Médicas que laboran para el Ministerio de Cultura y Juventud
y sus Organos Desconcentrados.

iii. Objetivo

Aplicar el pago de incentivos médicos a funcionarios profesionales en Ciencias Médicas que laboran en el Ministerio de
Cultura y sus Organos Desconcentrados; mediante la revision completa de los requisitos establecidos en la normativa, para
garantizar que a estos funcionarios se les otorgue una remuneracién acorde a su puesto y a la normativa

iv. Alcance
Funcionarios profesionales en Ciencias Médicas que laboran en el Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos
Desconcentrados.

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestidon Institucional de Recursos Humanos

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
S-GIRH Secretaria, Gestion Institucional de Recursos Humanos
C-GC Coordinador, Gestion de la Compensacion
A-GC Analista, Gestion de la Compensacién
GIP Gestor Institucional de Personal
GIRH Gestor Institucional de Recursos Humanos
GIRHA Gestor Institucional de Recursos Humanos Auxiliar
C-GSP Coordinador, Gestion Servicios de Personall
A-GSP Analista, Gestidn Servicios de Personall

3. Base legal
Ley 9635 Fortalecimiento de las Finanzas Publicas y su Reglamento
Ley 6836 incentivos para los profesionales en Ciencias Médicas y sus reformas

Resolucion DG-026-2020 del 18 de febrero de 2020, emitida por la Direccidon General de Servicio Civil en relacion con la
nominalizacién de los incentivos médicos
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4. Orientaciones Generales

Incentivo aplicable Unicamente a los profesionales en Ciencias Médicas que laboren en la Administraciéon Publica, el
profesional debe encontrarse nombrado en un puesto profesional en ciencias médicas segun la clasificacion descrita en la
normativa vigente para dicho reconocimiento. Todo reconocimiento econdmico requiere de la aprobacién previa del
informe y de la Accién de Personal especificamente generada para realizar el pago efectivo del incentivo.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Se revisan con el fin de identificar si fueron
Revisar los nombramientos de personas servidoras A-GC nombradas personas profesionales en Ciencias
! | fin d id . .. fesi | Médicas. En el caso de los Organos
cong |n. e e\,/I .encmr Sl ingresaron proresionales Desconcentrados que cuenten con Gestién
en Ciencias Médicas GIRHA Auxiliar de Recursos Humanos, estos realizardn la
revision
3Se nombraron personas profesionales en A-GC Si: Actividad 2
Ciencias Médicas? No: FIN
Se revisa con base en la normativa vigente en
materia y segun la clasificaciéon del puesto en el
cual fue nombrada la persona servidora. En el
. . . . . caso de los Organos Desconcentrados que
) Verificar los porcentajes de incentivos a aplicar A-GC cuentan con Gestidn Auxiliar de Recursos
de acuerdo con la clasificacidon del puesTo GIRHA Humanos, estos realizan la verificacién. En el caso,
de que se solicite el pago de Dedicaciéon
Exclusiva se debe gestionar el trdmite mediante
lo sefialado en el Procedimiento N° MCJ-SA-GRH-
GSP-002
Se completa con base en el machote de informe
Complefor el formulario requerido con los A-GC preestablecido. Los Organos Desconcentfrados
3 . . que cuentan con Gestor Auxiliar de Recursos
porcenfcues a Op“COr GIRHA Humanos completardn dicho formulario, posterior
al andlisis efectuado.
El cual contiene los porcentajes a aplicar de
Trasladar a revision el formulario debidamente AGC acuerdo al puesto en el cual la persona servidora
4 se encuentra nombrada. Las Gestorias Auxiliares
lleno GIRHA de Recursos Humanos lo trasladan via correo
electrénico a la direccidon rhumanos@mcj.go.cr
. . Si: Actividad 6.
sEsta correcto el formulario? C-GC F:O,g'v' °
. .. Se devuelve via correo electrénico sefialando los
5 |Devolver el formulario para correccion C-GC datos a comegir
Validar los porcentajes a aplicar y trasladar a ) =
6 ision final arte de la Gestora Institucional C-GC Se fraslada junto con la documentacion de
revision i por par stora Institucl nombramiento y formulario realizado
de Personal
7 |Revisar el formulario con los porcentajes a aplicar GIP
. . Si: Actividad 8.
sEstd correcto el formulario? GIP e e
8 Trasladar a refrendo final por parte de la Gestora GIP se frasiada via coreo eleciénico

Institucional de Recursos Humanos
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5. Orientaciones Especificas (continuacion)

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
. . Si: Actividad 10.
sEstd correcto el formulario? GIRH e
Refrendar el formulario de pago de incentivos
10 . . GIRH
medicos
Se ftraslada mediante correo electrénico al
Trasladar formulario a la Coordinacién de Gestion goordmdoi, del F’rolceso Gestion dde 'g
.z ope ompensacion, para 1o que correspondd.
11 |de .Io Compepsoaon, para notificar el resultado a GIRH coordinador del PGC remifird los formularios. de
las instancias interesadas puestos ubicados en los distintos Organos
Desconcentrados
) Registrar los porcentajes a recibir por concepto C-GC Se registran en el control que el Proceso Gestion
1 de incentivos médicos - de la Compensacion lleva para dicho fin
13 Remifir a la pe.rsono servidora el detalle de los C-GC Se realiza el comunicado via correo electrénico.
rubros a recibir
Trasladar formulario de pago a la Coordinacién
14 |del Proceso Gestidn de Servicios de Personal y C-GC Se traslada junto con todos los anexos del caso
Gestores Auxiliares de Recursos Humanos
. : ;2 H C-GSP Segun el instructivo para tramitar acciones de
Gestionar la formalizacion del pago por medio de ’
15 ., personal en el caso de puestos pertenecientes a
Accion de Personall GIRHA érganos desconcentrados.

FIN
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1. Infroduccién

i. Proceso Asociado
Gestion de la Compensaciéon

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Realizacion de labores extraordinarias

iii. Objetivo
Establecer las disposiciones de acatamiento obligatorio para la autorizaciéon
extraordinario de los funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud

iv. Alcance
Funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestion Institucional de Recursos Humanos

ii. Definicidon de responsables

dbreviatura nombre
GRH Gestor Institucional de Recursos Humanos
GIP Gestor Institucional de Personal
C-GC Coordinador, Gestiéon de la Compensacion
C-SP Coordinador, Gestiéon de Servicios de Personal
A-GC Andalista, Gestién de la Compensacion
VMA Viceministro Administrativo
FUN Funcionario
J-D Jefe, Dependencia Interesada
DP Director de Programa
S-GIRH Secretaria, Gestion Institucional de Recursos Humanos

3. Base legal
Codigo de Trabajo

Reglamento al Estatuto de Servicio Civil

, reconocimiento y pago del tfiempo

Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio de Cultura y Juventud, Decreto 33270-C

Reglamento para la Autorizacién, Reconocimiento y Pago del Tiempo Extraordinario en el Ministerio de Cultura y Juventud,

Decreto 34720-C
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4. Orientaciones Generales

Las solicitudes de tiempo extraordinario previsibles deben presentarse a la GIRH en el mes de octubre del ano anterior,
aunque previamente (en el proceso de formulacién presupuestaria) deben haberse previsto los fondos requeridos.
Durante el lapso en que se labore fiempo extraordinario, el Funcionario debe registrar su asistencia y levantar una
bitdcora de las labores realizadas, se encuentre exonerado del registro de asistencia o no. El formulario para el cobro del
Tiempo Extraordinario, debe entregarse en la GIRH, en los primeros 5 dias hdbiles del mes siguiente a aquel en que se
frabajo el tiempo extraordinario. En ningun caso se considera jornada extraordinaria el tiempo inferior a una hora por dia
laborado por el funcionario después de su jornada ordinaria completa.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Identificar la necesidad, planificar los recursos e Se debe hacer desde el momento en que
1 |incluirlos en el anteproyecto de presupuesto del DP/J-D se esta elaborando el anteproyecto del
afo siguien’re presupuesto del periodo siguiente.
. o, . . . En el caso del tiempo extraordinario
) Realizar la proyeccidén del tiempo extraordinario DP/JD imprevisible, la solicitud se remite
previsible y remitirla a la GIRH - directamente al VMA y se continda con la
Actividad # 9.
3 Analizar las solicitudes de Tiempo extraordinario C-GC Verificar el contenido presupuestario, y
previsibles, y elaborar oficio de recomendacién consolidar las solicitudes por programa,
. Trasladar el oficio de recomendacién junto con C.GC
los documentos de respaldo, para revision previa
s Revisar el oficio de recomendaciéon de tiempo GIP
extraordinario previsible
. . . .. . Si: Actividad 6
sEl oficio de recomendacion estd correcto? GIP No: Actividad 3
6 Remitir oficio de recomendacion a la GRH para GIP
firma
. Revisar el oficio de recomendaciéon de tiempo GRH
extraordinario previsible
A . . .. . Si: Actividad 8
sEl oficio de recomendacion estd correcto? GRH No: Actividad 3
Firmar el oficio de recomendacion y remitirlo para
8 ., . o . . GRH
valoracién del Viceministro Administrativo
Recibir las solicitudes de tiempo extraordinario, Bl oficio se dirige a la GIRH, con copia a la
9 |analizar su procedencia, y brindar respuesta via VMA dependencia interesada. El oficio se
oficio traslada al A-GC para control posterior
. . . . Si: Actividad 10
2Se autorizd el tiempo extraordinario? VMA N'OA ;,LV' °
0 Coordinar la ejecuciéon de las labores autorizadas DP/JD
en tiempo extraordinario
. Realizar las labores autorizadas en tiempo FUN

extraordinario
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5. Orientaciones Especificas (continuacion)

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Llenar el formulario de tiempo extraordinario y
12 L FUN
frasladar a revision del J-D
Revisar el formulario de tiempo extraordinario, las
justificaciones, las horas extras laboradas, las
13 |bitdcoras de funciones realizadas, y toda la J-D
informacién que pueda evidenciar la ejecucién
de las funciones
3El formulario de tiempo extraordinario estd D Si: Actividad 14
correcto? - No: Actividad 12
14 Firmar el formulario de Tiempo extraordinario Y JD En el caso de que ambos funcionarios
remitirlo a la GIRH cuenten con firma digital, el documento se
remite a asistencic@mcj.go.cr Caso
Recibir los formularios de tiempo extraordinario, contrario, se remite en fisico. En el caso del
. . SINABI, los documentos se consolidan en el
15 |registrarlos .en. la c_olrrespondenuo y Troslod.orlos al S-GIRH Area Adminisirativa y se remiten o Ia GIRH.
GIP para distribuciéon de la correspondencia
1 Recibir el formulario de Tiempo Extraordinario, y GIP
asignarlo al A-GC para revision
Se coteja el tiempo efectivamente
laborado, contra la asistencia, se verifica el
i : : 4 contenido presupuestario, el aval previo
V7 Reapm revisar qug el formu_lc:rlo esté completo, y AGC del VMA, se verifican 10s cdiculos del fipo
analizar el contenido del mismo de hora a pagar y se anota el salario bruto
del Funcionario para el mes
correspondiente.
. . . ; : 4 Si: Actividad 18
¢El formulario de tiempo extraordinario esta A-GC No: Solicita la correccién comrespondiente,
complefo y es correcto? y regresa a la Actividad 12
18 |Trasladar el formulario para revision del C-GC A-GC
Verificar la revisién previa del formulario de
19 [tiempo extraordinario, y los datos consignados C-GC
por el A-GC
3El formulario de tiempo extraordinario y las c-GC Si: Actividad 20
anotaciones realizadas estén correctos? No: Actividad 17
2 Consolidar las solicitudes por programa c.GC
presupuestario, y frasladar al C-GSP para pago
Calcular el costo del tiempo extraordinario
21 |mensual, generar archivo de carga al sistema de C-GSP
pagos INTEGRA y remitir para revision
Revisar los costos del tiempo extraordinario
22 |mensual contra los formularios de tiempo GIP
exfraordinario
sLos cdlculos realizados son correctos y los GIP Si: Actividad 22
formularios se encuentran completos?2 No: Actividad 20
Rubricar los formularios de tiempo extraordinario,
23 |y trasladarlos junto con el cuadro de costos a la GIP
GRH para aprobaciéon en el sistema de pagos
Incluir los pagos relacionados con el fiempo Ver procedimiento de "Generacion y
24 |extraordinario en el sistema Integra, segun el C-GSP seguimiento de pagos de salario en el

procedimiento establecido

Sistema INTEGRA"
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5. Orientaciones Especificas (continuacion)

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
25 Revisar los montos ingresados por concepto de GRH
tiempo extraordinario en el sistema de pagos
si: Actividad 2
sLos montos son correctos? GRH e e
Aprobar el tiempo extraordinario a reconocer,
26 |rubricar los documentos autorizados, y devolver GRH
los documentos al C-GSP
Remitir copia del cuadro de costos autorizados,
27 |debidamente avalado porla GRH, al C-GC y al A- C-GSP
GC para confrol y seguimiento
Actualizar el cuadro de control de autorizaciones
28 |de tiempo extraordinario por funcionario por A-GC
programa presupuestario
Actualizar la proyeccidén presupuestaria de
2 Tiempo extraordinario para el ano C.GC Via correo electrénico, con copia a GIP y
correspondiente, y remitirla para conocimiento GRH
del VMA
Archivar los formularios junto con el cuadro de
30 J C-GSP

costos mensual

FIN
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6. Anexo

Instrucciones de Llenado del Formulario de Informe de Tiempo Exiraordinario:

Nombre Completo: Indicar nombre completo del funcionario.

Fecha: Indicar la fecha en que se elabora el formulario.

Departamento: Indicar la dependencia para la cual labora el funcionario.

Cédula: Indicar el nUmero de cédula del funcionario.

NUmero de Puesto: Indicar el nUmero de puesto en que se encuentra nombrado el funcionario, por ejemplo, 099999.
Clase de Puesto: Indicar la clase de puesto ocupada por el funcionario, por ejemplo, Oficinista de Servicio Civil 1.

Mes: Indique el mes en que labord el tiempo extraordinario.

NUmero de Oficio de Autorizacién: Indicar el nUmero de oficio con el que el Viceministro Administrativo autorizd el tiempo
exfraordinario.

Horario Exiras: Solamente llenar los dias en que labord tiempo extraordinario.

De: Indicar la hora de ingreso a labores.

A: Indicar la hora de salida de labores.

Horas Cobradas: Ordinarias/Extras/Dobles: Indicar la cantidad de horas y minutos extraordinarios laborados en cada modalidad,
segun el Decreto 34720-C.

Justificacion: Indicar las labores realizadas cada dia, de manera especifica, que justifican el reconocimiento y pago del tiempo
exfraordinario.

Totales: Indicar la sumatoria de horas Ordinarias/Extras/Dobles anotadas en el mes.

Firma del Solicitante: Estampar su firma, en el caso de funcionarios que cuenten con firma digital deben realizar la gestion por ese
medio. Sélo se recibirdin Formularios de Tiempo Extraordinario en fisico a funcionarios que no cuenten con firma digital.

Aprobado por Jefe: Estampar la firma por parte del Jefe Inmediato, en el caso de funcionarios que cuenten con firma digital deben
realizar la gestion por ese medio.

OBSERVACIONES:

Los apartados de Uso Exclusivo de la GIRH deben dejarse en blanco.

En caso de que se entreguen los formularios en fisico, se debe imprimir el documento completo, en una misma hoja, utilizando
ambas caras.

Sélo se recibirdn Formularios de Tiempo Extraordinario en fisico a funcionarios que no cuenten con firma digital.

En el caso de funcionarios que laboren jornadas mixtas o nocturnas, deben indicarlo expresamente en la justificacion de cada dia.

CONSIDERACIONES PARA LA DEFINICION DE LAS HORAS ORDINARIAS/EXTRAS/DOBLES:

Articulo 9° del Decreto 34720-C:

o-. En la jornada diurna, después de la jornada ordinaria, se reconocerd un mdximo de cuatro horas, a tiempo y medio (Extras). La
laborada los dias de descanso, feriados o fuera de rol, las primeras ocho horas se reconocerdn a tiempo sencillo (Ordinarias) y las
siguientes cuatro horas serdin contabilizadas a doble tiempo (Dobles).

b-. En la jornada mixta, después de la jornada ordinaria se reconocerd un mdéximo de cinco horas a tiempo y medio (Exfras). La
laborada los dias de descanso, feriados o fuera de rol, las primeras siete horas se reconocerdn a tiempo sencillo (Ordinarias) y las
siguientes cinco horas serdn contabilizadas a doble fiempo (Dobles).

c-. En la jornada nocturna, después de la jornada ordinaria se reconocerd un mdéximo de seis horas a tiempo y medio (Extras). La
laborada en los dias de descanso, feriados o fuera de rol, las primeras seis horas se reconocerdn a tiempo sencillo (Ordinarias) y las
siguientes seis horas serdn contabilizadas a doble tiempo (Dobles).
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Elaborado por: Mariana Jiménez Picado | Actualizacion:  30/11/2022

1. Introduccidén

i. Proceso Asociado
Gestion de la Compensacion

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Resolucién Administrativa para cambio de clasificacion de los puestos, en la Relaciéon de Puestos del ano en ejercicio, para
el Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos Desconcentrados

iii. Objetivo

Formalizar el cambio de la clasificaciéon de los puestos del Ministerio y sus Organos Desconcentrados, mediante la
elaboracién y trdmite de una Resolucion Administrativa, para mantener permanentemente actualizada la Relacién de
Puestos del Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos Desconcentrados.

iv. Alcance
Puestos pertenecientes al Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos Desconcentrados

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestion Institucional de Recursos Humanos

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
S-GIRH Secretaria, Gestién Institucional de Recursos Humanos
C-GC Coordinador, Gestidén de la Compensacion
A-GC Analista, Gestion de la Compensacién
GIP Gestor Institucional de Personall
GIRH Gestor Institucional de Recursos Humanos

E-DVMA Encargado, Viceministerio Administrativo

VMA Viceministro Administrativo
GIRHA Gestor Institucional de Recursos Humanos Auxiliar
C-GSP Coordinador, Gestidn Servicios de Personal
A-GSP Analista, Gestion Servicios de Personal
3. Base legal

Normas de Ejecucién Presupuestarias, para el Ejercicio Econdmico del ano en ejercicio, establecidas en la respectiva Ley
de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la Republica
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4. Orientaciones Generales

Las Normas de Ejecucion Presupuestaria contenidas en el Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la RepuUblica para
el ejercicio econémico del afo en curso, se autoriza al Poder Ejecutivo para que mediante resolucion administrativa,
autorizada por el méximo jerarca institucional y aprobada por el Ministerio de Hacienda, se varien los requerimientos
humanos de cada titulo presupuestario contenido en la ley, con el fin de efectuar modificaciones provenientes de las
reasignaciones, recalificaciones, asignaciones, estudios integrales de puestos, cambios de grados artisticos, entre otros en el
entendido de que estas modificaciones no alterardn el total de puestos consignados en la Ley de Presupuesto. Esta
modificacién debe realizarse de previo a realizar cualquier reconocimiento salarial vinculado al cambio de clasificacion de
los puestos y previo a la autorizacién de cualquier accidén de personal.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
o .. . Puede tratarse de cambios producto de estudios
ReCI.b.II' IOS. ,SO“ClTUdeS de cambios en la de puestos avalados por la Direccién General de
: clasificacion de los puestos; o los actos S-GIRH Servicio Civil o por la Gestora Institucional de!
administrativos que dan pie a estas - Recursos Humanos Facultada al efecto; asi como
modifi ion por cambios de grado artistico otorgados por la
© caciones. Comisiéon Artistica.
En el caso de los cambios de grado artistico de
puestos ubicados en Organos Desconcentrados,
. L. . L, cada entidad remitird un oficio formal con la
Registrar la solicitud en el sistema de Gestion solicitud de cambio, detallando el nimero de
2 |Documental y trasladarla a la Gestora S-GIRH puesto,  clasificacion  actual 'y propuesta,
Institucional de Personal para osignocién odjyntlondo los anexos que respaldan la sohcwt.ud
e indicando que se cuenta con contenido
presupuestario suficiente para hacer frente al
ajuste que se solicita.
3 A5|gr.1’or la solicitud para orphms de Aanalista de GIP Via sistema de Gestién Documental.
Gestion de la Compensacion
Se verifica que toda la informacién se encuentre
completa. En el caso de los Organos
4 |Analizar la documentacién aportada. A-GC Desconcentrados, se revisa que ademds, se
hayan remitido los anexos correspondientes para
cada caso que justifican el cambio solicitado.
sLa solicitud incluye los documentos requeridos A-GC Si: Actividad 6
para efectuar el tradmite? No: Actividad 5
Mediante correo electrénico a la persona
5 |Redlizar devolucidon de la solicitud A-GC solicitante, detallando la informacién que le falta
a la solicitud.
. . Si: Reinici I punto 1.
3Se recibe la documentacion faltante? A-GC '\;o'i:;\cm eneponio
Elaborar el borrador de la Resolucién Se realiza segun el formato ya establecido por el
6 |Administrativa y trasladar a revision de la A-GC Ministerio de Hacienda. Se fraslada junto con
Coordinadora de la Gestién de la Compensacion fodos los anexos del caso.
Revisar el borrador de Resolucién Administrativa'y S hosi ] o s o8 ciuet
L . . i hubiera que aplicar cambios realiza los ajustes|
7 [trasladar arevision de la Gestora Institucional de C-GC drectamente en el documento.
Personal
Revisar borrador de Resoluciéon Administrativa, S hos 5 .
. . . i hubiera que aplicar cambios realiza los ajustes,
8 ophcgr ajustes y devolver g,Coordmodoro dela GIP drectamente en el documento.
Gestion de la Compensacion
Trasladar el borrador de la Resolucion
o Administrativa, a revisién del Encargado del C-GC Se fraslada junto con fodos los anexos del caso,

Trdmite en el Despacho del Viceministro
Administrativo

via correo electronico
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5. Orientaciones Especificas (continuacion)

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Ademds  de revisar  las  modificaciones
Revisar el borrador de la Resolucién planteadas, verm'ca la do@mentocwon remlf'lfio
10 .. . E-DVMA como anexo e incluye nimero de resolucion,
Administrativa fecha y hora, de conformidad con el
Consecutivo correspondiente.
., Si: Actividad 11
sLa Resolucion se encuentra correcta? E-DVMA No: Actividad 6
Lo fraslada via Sistema de Gestion Documental
. . ;2 . . para que se firme en el mismo sistema. La
11 Asignar numero ala Resplucph AdthIST.I'C‘ITIVCI ,y E-DVMA suscripcion del documento, la realiza el VMA en
frasladarla a firma del Viceministro Administrativo funcién de la delegacién contenida en el
Acuerdo 080-2010-C.
. s Si: Actividad 12
sLa Resolucion se encuentra correcta? VMA No: Actividad 6
. Firmar la Resolucion Administrativa y notificarla VMA El documento se nofifica automdticamente,
mediante Sistema de Gesﬂc’m Documental mediante el Sistema de Gestibn Documental.
Recibir la Resolucion Administrativa firmada y
13 |elaborar oficio de trasladando a la Direccidén C-GC Via Sistema de Gestién Documental
General de Presupuesto Nacional
. o . El borrador de oficio se remite via Sistema de
14 |Trasladar a revision el oficio junto con los anexos C-GC Gesfion Documental, junto con fodos los anexos.
Revisar el oficio de remisién de la Resolucion
15 . . GIRH
Administrativa
. . , Si: Actividad 16
3El oficio estd correcto? GIRH No: Actividad 13
Firmar el oficio de remisién y enviarlo a la El documento se firma en el Sistema de Gesfion
16 . >, . GIRH Documental y se nofifica automdticamente a
Direccion General de Presupuesto Nacional dicha instancia.
Analizar el oficio, verificar el cumplimiento de
V7 req'u.|5|fos y emitir nohﬂcoaon del r.elsultod.o d.e la DGPN Se recibe via conmes elechonico.
solicitud a la Secretaria de la Gestion Institucional
de Recursos Humanos
Recibir notificacion por parte de la Direccién
General de Presupuesto Nacional (DGPN),
18 |registrarla en el sistema de gestion documental y S-GIRH
trasladarla al Gestora Institucional de Personal
para asignacion.
Asignar la notificacién de la DGPN, para andlisis
19 |de Coordinadora de Gestion de la GIP Via sistema de Gestion Documental
Compensacioén
20 Revisar la noftificacién del resultado de la ges’ric’m C-GC Se revisan en conjunto con la documentacion
por parte de la DGPN enviada
. Si: Actividad 22
8Se aprueban los cambios? C-GC No: Actividad 21
Puede darse or insuficiente  contenido
p
" . . L . presupuestario, o por no poder acreditarse
21 Notificar a la instancia solicitante, los motivos de C-GC fehacientemente la procedencia de la

la no aprobacién por parte de la DGPN

modificacién. En caso de que ello suceda, se
debe ajustar lo que corresponda e iniciar
nuevamente el proceso en la Actividad 1. FIN.
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5. Orientaciones Especificas (continuacion)

#

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

22

Comunicar a los interesados el cambio avalado
por la DGPN

C-GC

La comunicacioén se realiza via correo electrénico
tanto al encargado de planilla para efectos del
ajuste en el sistema de pagos Integra, como a las
Gestiones Auxiliares de Recursos Humanos y/o
Coordinadores Administrativos de los Organos
Desconcentrados. Se remite copia del oficio
recibido por parte del Ministerio de Hacienda
avalando el cambio.

23

Gestionar la formalizacién de los cambios por
medio de Accidn de Personal

C-GSP
GIRHA

En el caso de los OODD, deben remitir las
Acciones de Personal correspondientes, para
revision y aval.

En el caso de puestos pertenecientes al Ministerio,
se continda con el procedimiento de Generacion
y seguimiento de pagos de salarios en el Sistema
INTEGRA, cédigo MCJ-SA-GRH-GSP-007.

FIN
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1. Introduccion

i. Proceso Asociado
Gestidn de la Compensacion

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Exoneracién del registro de asistencia a las personas funcionarias del Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos
Desconcentrados

iii. Objetivo

Autorizar la exoneracién al registro de asistencia, a las personas funcionarias del Ministerio de Cultura y Juventud y sus
Organos Desconcentrados, mediante la verificacién del cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa
vigente, para otorgar este estimulo laboral

iv. Alcance

Funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos Desconcentrados

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestidn Institucional de Recursos Humanos

ii. Definicion de responsables

abreviatura

FUN

S-GIRH

C-GC

A-GC

GIP

GIRH

MJ

TA-GSP

3. Base legal

nombre

Persona funcionaria interesada

Secretaria, Gestidn Institucional de Recursos Humanos
Coordinador, Gestién de la Compensaciéon

Analista, Gestion de la Compensaciéon

Gestor Institucional de Personal

Gestor Institucional de Recursos Humanos

Mdaximo Jerarca o persona formalmente delegada al efecto

Técnico de Archivo, Gestion de Servicios de Personal

Reglamento Autbnomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud N° 33270
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4. Orientaciones Generales

El Reglamento Autbnomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud N° 33270 establece la posibilidad de otorgar a las personas
funcionarias, exoneracién al registro de asistencia, sea en en los casos en que se solicita por primera vez, como en los que la persona
servidora fue exonerada en otra Institucion de la Administracidon PUblica; estableciendo los requisitos y supuestos que operan en cada
caso y; el procedimiento base a aplicar para la valoracién correspondiente por parte del Méximo Jerarca o de la persona oficialmente
delegada para atender las gestiones propias de los recursos humanos, segun la normativa vigente en cada instancia del Ministerio.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Dicha solicitud debe efectuarla mediante oficio en caso de que|
sea primera vez que lo solicite, deberd contener el VB° de lal
jefatura directa, asi como detallar el articulo por el cual solicita la
exoneracién del registro de marca.
En el caso de personas funcionarias de Organos Desconcentrados,
Recibir la solicitud formal de la persona se deberd adjuntar ademds, certificacion extendida por la Oficinal
. . . | I S-GIRH Auxiliar de Recursos Humanos o por la Jefatura del Departamento
UnCIOhOFI‘(?, para qU~e se lereconozcala Administrativo en los casos en que no exista Oficina Auxiliar, en Ia|
exoneracion del registro de marca que conste el cumplimiento de requisitos segun el inciso por el cual
se solicita la exoneracion.
Si la persona funcionaria ya se encontraba exonerada del registro
de marca en otra Institucién del Estado, deberd efectuar el mismo
procedimiento adjuntando  certificacién en que conste la
exoneracioén y el fundamento legal aplicado por la citada entidad.
Registrar la solicitud en el sistema de Gestion
2 |Documental y frasladarla a la Gestora Institucional S-GIRH
de Personal para asignacion
3 Asignar la solicitud para andlisis de Analista GIP Via sistema de Gestion Documental, con copia a C-GC para
Gestion de la Compensacion seguimiento.
Se verifica que la informacién aportada sefiale el articulo por el
cual solicita la exoneracién del registro de marca y/o exoneracion|
autorizada de previo, asi como el VB® de la jefatura directa y, en el
4 |Analizar la documentacidn aportada. A-GC caso de solicitudes de personas funcionarias de 6rganos
desconcentrados, la cerfificaciéon de cumplimiento de requisitos.|
Ademds, se verifican las condiciones laborales de la personal
funcionaria y se revisa su expediente personal.
sLa solicitud incluye la totalidad de informacion AGC si: Actividad 6
requerida para efectuar el frdmite? No: Acfividad 5
Por medio de correo electronico, en el caso de que se trate de|
i . X ., personas funcionarias que laboraron previamente en otra entidad
Realizar solicitud de informacién ante |G(S) A-GC del Estado; con copia a la persona funcionaria para seguimiento. Sij
° entidad (es) correspondiente(s) " se trata de personas funcionarias de los érganos desconcentrados,
se copia también a la persona que emitid la certificacion de
requisitos en dicha entidad.
. . Si: Actividad 6.
gSe recibe la documentacién faltante por porTe AGC No: Se brinda seguimiento prudencial, en caso de no contar con la|
entidad correspondienfe? 3 informacién, se comunica a la persona funcionaria interesada Ia|
imposibilidad de continuar con la gestion. FIN.
Se andliza el expediente de la persona funcionaria para
. . determinar si se cumple con lo establecido en la normativa vy si
6 |Elaborar el estudio corresponchenTe A-GC procede emitir recomendacién de exoneracion. Se utiliza formato
de informe establecido para tal fin.
Trasladar a revision de la Coordinadora de
7 |Gestion de la Compensacién el estudio de A-GC Se traslada junto con todos los anexos del caso.
exoneracion
8 |Revisar el estudio de exoneracién C-GC
. Si: Actividad 9
3El estudio se encuentra correcto? C-GC No: Actividad &
Trasladar a revisiéon de la Gestora Institucional de
9 [Personal, el Estudio de Exoneracién del registro de C-GC Se traslada junto con fodos los anexos del caso.
Marca
0 Revisar el estudio de Exoneracion del registro de cip

marca.
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5. Orientaciones Especificas (continuacion)

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
. Si: Actividad 11
sEl estudio se encuentra correcto? GIP No: Actividad 6

11 ::;nrgroel Estudio de Exoneracion del regisiro de GIP/C-GC/A-GC Las firmas se coordinan via correo electrénico
Elaborar el oficio de respuesta a la persona , ) o

12 linter d trasladarl revision de | AGC Indicando los motivos técnicos y/o legales, por los cuales se

€ esg a.y frasiaaa O, Qrevisio ela ., recomienda (o no) la exoneracién al registro de asistencia.
Coordinadora de Gestion de la Compensacion
13 |Revisar el oficio de respuesta C-GC Se fraslada via correo electronico
_ Si: Actividad 14
sEl oficio se encuentra comrecto? C-GC Mo aciividag 12

14 Trasladar a revision de la Gestora Institucional de C-GC Se trasiada via coreo electénico
Personal, oficio de respuesta

15 |Revisar el oficio de respuesta GIP

. . Si: Actividad 16
sEl oficio se encuentra correcto? GIP No: Actividad 12
Trasladar a revision de la Gestora Institucional de ’ -

16 L GIP Se traslada via correo electrénico
Recursos Humanos, oficio de respuesta

17 |Revisar el oficio de respuesta GIRH

_ Si: Actividad 18
3El oficio se encuentra correcto? GIRH No: Actividad 12
Firmar el oficio de respuesfo y notificarlo a la Mediontfa Sistema de Gestion Documem‘o\, se envia _Cf)mo Ar?exo

18 A A R GIRH el estudio. Al no tratarse de un acto final, este oficio no tiene
persona funcionaria solicitante posibilidad de ser objetado o recurrido por la persona interesada.
Realizar oficio de solicitud de exoneracién al
regISTrO de asistencia, dll’lg’IdO al Maximo Jerarca AUNn cuando la respuesta de la GIRH no recomiende la

19 (O persona delegodo segun correspondc), FUN exoneracién al registro de asistencia, la persona funcionaria
OdeﬂfGﬂdO respuesfo emitida por la Gestidn puede solicitar la exoneracién al MJ o persona delegada al

. . efecto, adjuntando la motivacion del caso.
Institucional de Recursos Humanos y aval por
parte de la Jefatura Inmediata.
Recibir, analizar y valorar la pertinencia de En el caso de los programas del Ministerio, puede realizarse via
otorgar o no, la exoneracidon al reg]sfro de oficio por parte del Viceministro Administrativo, delegado al
asistencia solicitada por la persona funcionaria, efecto. , )

. . En el caso de los érganos desconcentrados cuya funcion recae
emitir acto formal de respuesta, y notfificarlo a la en la figura del Director, puede realizarse via oficio.

20 |persona interesada con copia a la Gestién MJ En el caso de los érganos desconcentrados cuya funcién recae
Institucional de Recursos Humanos, a la Oficina igugdggum de un Organo Colegiado, puede redlizarse via
Auxiliar de Recursos Humanos, o al Encorgodo En cualquiera de los casos, si la decision es avalar la exoneracion
Administrativo en los érgonos desconcentrados al registro de asistencia, el mismo acto formal debe establecer la

T~ Hh fecha a partir de la cual se otorga este beneficio.
qgue no cuentan con Oficina Auxiliar.
sLa persona activa la fase recursiva sobre la FUN No: Actividad 23
decision tomada por el Méximo Jerarca? Si: Actividad 21
Recibir el recurso correspondiente, analizar los
argumentos y documentacién aportada por la
21 |persona interesada, y valorar la pertinencia de MJ

otorgar o no, la exoneracion al registro de
asistencia solicitada
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5. Orientaciones Especificas (continuacion)

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

22

Emitir acto formal de respuesta y notificarlo a la
persona interesada, con copia a la Gestién
Institucional de Recursos Humanos, a la Oficina
Auxiliar de Recursos Humanos, o al Encargado
Administrativo en los érganos desconcentrados
que no cuentan con Oficina Auxiliar

MJ

Con este acto debidamente motivado, se agota la via
administrativa.

23

Registrar el resultado de la gestién, en los
respectivos controles de asistencia del personal

C-GC

24

Trasladar la documentacion del caso, al
Encargado de Archivo de la Gestidn de Servicios
de Personal para archivo en expediente personal

C-GC

Se fraslada junto con todos los anexos del caso

25

Archivo de la documentacién en el Expediente
de Personal

TA-GSP

FIN
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