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Recuperacion de acreditaciones que no
corresponden por salarios pagados de mas

Procedimiento:

Elaborado por: jason Ugalde Herrera | Actualizacion: 17/11/2021

1. Intfroduccidn

i. Objetivo del proceso

Recuperar las acreditaciones que no corresponden por concepto de salarios y pluses salariales pagados de mds, cumpliendo
con las directrices emitidas por el Ministerio de Hacienda, para garantizar el debido resguardo y uso de los fondos publicos

ii. Alcance

Funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud que hayan recibido acreditaciones que no corresponden, por concepto de

salarios y pluses salariales pagados de mds

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Gestioén Institucional de Recursos Humanos

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
GIRH Gestion Institucional de Recursos Humanos
GSP Gestion de Servicios de Personal
Al Asesoria Juridica

3. Limitaciones asociados

Trdmites realizados a destiempo por parte de las diferentes dependencias del Ministerio.

Problemas del sistema INTEGRA

4. Referencias documentales

Ley No. 8131 Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos publicos

Reglamento General para el Control y Recuperacion de Acreditaciones que no Corresponden N° 34564-H

Directriz DIR-TN-03-2018 del 19 de octubre de 2018 y sus actualizaciones

Directriz DIR-TN-0002-2021/DIR-DCN-0006-2020 del 07 de setiembre de 2021 y sus actualizaciones
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7. Diagrama de Flujo

4 ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
A-GSP | C-GSP | GIP | GRH | A
Se revisa por quincena contra el Control de
. .. \ / Movimientos a aplicar en el Sistema Integra, por
1 |Detectar la acreditacion que no corresponde informacién de los funcionarios, o por cualquier otro
medio.
. , . . y
) Realizar los cdlculos correspondientes, con el fin
de determinar el monto a reintegrar
3 |Revisar los cdlculos del monto a reintegrar
NO
sLos cdlculos son correctos?
si
., . ., Incluir la deteccién de la acreditacion que no
Trasladar la documentacion de la acreditacion corresponde segn el motivo en la matriz “Tabla de
4 |que no corresponde para aperfura de estadisticas de acreditaciones que no corresponden
X ient (Ver Anexo 2)", para mantener estimaciones de los
e ped enre principales hechos generadores de ANC
Abrir el expedien’re de la acreditaciéon que no \ 4 Al abrir el expediente, det?e confecci‘ono‘rse el
5 . [j confrol "Informe de estudio de acreditaciones que
corresponde y trasladarlo al Analista no corresponde (Ver Anexo 1)"
Registrar la acreditacion que no corresponde en o
6 |el sistema Integra y remitir el expediente al C- digit pebe incluirse el monfo brufo cancelado dl
9 Y P atar funcionario
PGSP
; Revisar la acreditacién que no corresponde en el
sistema Integra
sLa acreditacién se encuentra correctamente
registrada?
Elaborar un oficio donde se le comunica al Debe incluir la razén de la acreditaciéon, el monto a
8 |f . ol dad . t ladarl reintegrar, la forma en que debe realizar el pago, el
UﬂCIOﬂO.I'I.(? asuma pagada ae mas y irasiaaario periodo en que se dio la suma de mds, y la
para revision normativa que rige el acto.
5 Revisar el oficio de comunicacion de la
acreditacién que no corresponde
sEl oficio estd correcto?
10 [Trasladar el oficio a revisidn y aprobacion final
. Revisar el oficio de comunicacién de la
acreditacién que no corresponde
sEl oficio estd correcto?
12 |Firmar el oficio y nofificarlo al Funcionario Mediante Sistema de Gestion Documental
Abreviaturas:
A-GSP|Analista - Gestidn Servicios de Personal GRH|Gestor Instifucional de Recursos Humanos
c-Gsp|Coordinador - Gestidon de Servicios de Personal AlJ|Asesoria Juridica
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

4 ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
A-GSP | c-GsP | GIP | GRH | A
s El funcionario puede responder o no el oficio, sin
3El funcionario decide realizar el pago? embargo lo que se considera es la decision sobre si
realiza o no el pago,
NO
3 Elaborar oficio de traslado del caso a la AJ para
debido proceso
14 Revisar el oficio de traslado del caso a la AJ para
debido proceso
. . N NO
3El oficio esta correcto?
S| Via Sistema de Gestiéon Documental. Se envia junto
15 |Firmar el oficio y enviar a la Asesoria Juridica con los antecedentes del caso (copia del
expediente)
. L o . Segun la Ley General de Administracién Publica. Si el
16 Realizar el proced|m|enfo administrativo monto de la acreditacién es mayor al monto exiguo
correspondien’re en Sede Judicial, trasladar el caso a la Unidad de
Cobro Judicial del Ministerio de Hacienda.
Comunicar la resolucidn final del Procedimiento A 4 Se comunica al funcionario, y se informa a la Gestion
17 L. . [:| Institucional de Recursos Humanos sobre la
Administrativo resolucién del caso
y
3Se determind que el funcionario debe NO )
reintegrare
si
g |Archivarla resolucion en el expediente de la —
suma pagada de mds %
1o Registrar la anulacién de la acreditaciéon en el
sistema Integra
Lo |AProbar la anulacion de la acreditacion en el Iil__,@
sistema Integra
" Verificar si se frata de un funcionario activo o un
exfuncionario
Abreviaturas:
A-GSP|Analista - Gestidn Servicios de Personal GRH|Gestor Institucional de Recursos Humanos
c-Gsp|Coordinador - Gestidon de Servicios de Personal AlJ|Asesoria Juridica
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

4 ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
A-GSP | c-GsP | GIP | GRH | A
En el caso de funcionarios activos, el reintegro de los
.Se frata d f . . tivo? fondos se debe realizar via Integra. En el caso de
&5€ 1rata ae un funcionario activos ) NO exfuncionarios, mediante depdsito a cuenta de la
N Tesoreria Nacional
Ingresar la informacién del rebajo al sistema de
22
pagos INTEGRA
- Revisar el rebajo incluido en el sistema de pagos
INTEGRA
3El rebajo se encuentra correctamente NO
registrado?
N
24 |Aprobar el rebajo en el sistema INTEGRA
Archivar el documento de aceptacién del rebajo En el caso que el funcionario haya autorizado el
25 . i . .. rebajo posterior a la comunicacion del oficio
de salario en el expediente de la acreditacion indicado en la actividad 12
2% Revisar la aplicacion del rebajo correspondiente l:+:| Una vez pasado el periodo en que se debié aplicar
1 el rebajo, y durante el tiempo que sea requerido
en el sistema de pagos INTEGRA
7 Imprimir la coletilla de pago en el que se aplica — Para adjuntarlas a los informes que se envian
la deduccidn por planilla posteriormente
28 Registrar el monto reintegrado via rebaja salarial
en el archivo auxiliar correspondiente
3El funcionario tiene un saldo pendiente de NO s
reintegrare
Remitir al exfuncionario la informacién Via correo electrénico o personalmente. Con la
29 | . d I d Asit " f . —D< informacién remitida, el exfuncionario deposita el
re OCIOI’.\O a CO.n €l deposho o Transterencid monto liquido a reintegrar, en el banco
bancaria arealizar correspondiente
- . : v
0 Recibir comprobante del depdsito o transferencia
bancaria
3 Revisar que el monto reinfegrado cubra la ‘
totalidad del monto cobrado
) NO
32El monto depositado es el correcto? ‘
Si
Abreviaturas:
A-GsP|Analista - Gestidn Servicios de Personal GRH|Gestor Institucional de Recursos Humanos
c-Gsp|Coordinador - Gestidon de Servicios de Personal AlJ|Asesoria Juridica
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

A-GSP | c-GsP | GIP | GRH | A

32

Verificar la realizacién del depdsito o
transferencia bancaria ante la Tesoreria Nacional

33

Registrar el pago en el archivo auxiliar de la suma
pagada de mds

e ]

34

Archivar la copia del depdsito o transferencia
bancaria en el expediente

35

Registrar el depdsito o transferencia bancaria en
el sistema de pagos INTEGRA y trasladar el
expediente para aprobacion

36

Revisar el registro del depésito o transferencia
bancaria en INTEGRA

3El registro es correcto?

37

Aprobar el registro en INTEGRA y devolver el
expediente para seguimiento

38

Elaborar certificacion de acreditacién y oficio de
solicitud de devolucion de cuotas obrero
patronales, y trasladarlos a revisién

39

Revisar la certificacion y el oficio de solicitud de
devolucién de cuotas obrero patronales a la
CCSS

sLa certificacion y el oficio estdn correctos?

40

Gestionar la firma del documento y devolverlo
para trdmite ante la CCSS

41

Remitir la certificacién y el oficio de solicitud de
devolucién de cuotas obrero patronales a la
CCSS y dar seguimiento

42

Recibir informe de respuesta a la solicitud de la
CCSS y analizar su contenido

Al correo electrénico ingresos@nhacienda.go.cr

al ingresar el documento al expediente, el mismo
debe de foliarse segin su consecutivo

El registro se realiza con el Perfil de Registrador de

< Trdmites ante la Tesoreria Nacional, en el Médulo de
Reintegros de Dinero.
NO
si
P La certificacion es un requisito a presentar con la
- solicitud de devoluciéon de cuotas a la Caja
Costarricense de Seguro Social (CCSS)

NO

El documento debe ser firmado por el Ministro de
Cultura y Juventud, adjuntando copia de la
Personeria Juridica del Ministerio

[

Se debe remitir copia de los documentos probatorios
del caso

Abreviaturas:

A-GSP

Analista - Gestidn Servicios de Personal

GRH

Gestor Institucional de Recursos Humanos

C-GsP

Coordinador - Gestiéon de Servicios de Personal

Al

Asesoria Juridica
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Procedimiento:
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

4 ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
A-GSP | c-GsP | GIP | GRH | A
sElinforme recibido de la CCSS declara con lugar NO -
la solicitud realizada? ‘ fin
si
Solicitar el depdsito de los recursos al Fondo
43 .
General del Gobierno
L. L. . A Banco Popular y de Desarrollo Comunal (BPDC). No
Elaborar oficio de solicitud de reintegro ante el { se gestionan devoluciones ante el IMAS, INA y DESAF
44 |BPDC, de las deducciones de Ley aplicadas, y por excencion de Ley 8783, 4760 y 6868. Se debe
trasladarlo a revisién remitir el informe de la CCSS en que declara con
lugar el cobro.
45 Revisar oficio de solicitud de reintegro ante el
BPDC, de las deducciones de Ley aplicadas
. NO
3El oficio es correcto?
si
Firmar el oficio y devolverlo para trdmite ante el i .
46 Se debe tramitar en fisico
BPDC
Tramitar el oficio de solicitud de reintegro de las so debe adiunt o ol I o 5
. . € debe agjuniar copia ael Informe de Inspeccion
47 deduccu.)n'es de Ley aplicadas ante el BPDC, y remifido por la CCSS
dar seguimiento
Elaborar oficio de recuperacién de sumas por A Unidad de Registro Contable-Area Patrimonial de la
COﬂCGpTO de deducciones ante la CCSS y el I:/J< Contabilidad Nacional y a la Tesoreria Nacional,
48 L. A i remitiendo copia de los oficios cursados y de las
BPDC, al Ministerio de Hacienda, y trasladarlo a respuestas obtenidas, asi como de los comprobantes
revision de pago de la CCSS y del BPDC
4 Revisar oficio de solicitud de reintegro ante el
BPDC, de las deducciones de Ley aplicadas
. . Si NO
3El oficio es correcto?
5 Flr.m.or gl oficioy Qevolverlo para trdmite ante el Se debe framitar en fsico
Ministerio de Hacienda
Entregar el oficio de recuperacién de sumas por
51 |[concepto de deducciones al Ministerio de
Hacienda
Elaborar los informes sobre acreditaciones que no A Incluye cuadros (5 anexos) y certificacion solicitados
52 |corresponden al Ministerio de Hacienda, firmarlos por el Ministerio de Hacienda. Se verifican los datos
L, con el auxiliar de cada acreditacién y se concilian
y trasladarlos para revision de GIP con INTEGRA. Se envian mensualmente a la
Contabilidad Nacional y a la Tesoreria Nacional. Los
documentos se elaboran y firman digitalmente.
Abreviaturas:
A-GSP|Analista - Gestidn Servicios de Personal GRH|Gestor Instifucional de Recursos Humanos
c-Gsp|Coordinador - Gestidon de Servicios de Personal AlJ|Asesoria Juridica
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

u ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
A-GSP | C-GSP | GIP | GRH | AJ

53 [Revisar los informes mensuales
sLos informes estdn correctos?

54 |Firmar los informes y remitirlos a la GRH

55 [Revisar los informes mensuales
sLos informes estdn correctos?

54 |Firmar los informes y remitirlos a C-GSP

Se remiten por correo electrénico a las direcciones
. . . . establecidas por el Ministerio de Hacienda

55 Remitir los informes mensuales al Ministerio de (Contabilidad Nacional y Tesoreria Nacional). No se

Haciendaq, sobre sumas pogodos de mds gestiona via sistema de gestion documental, debido
a que el correo de Hacienda no recibe
documentacién remitida por esa via

Revisar que cuando un funcionario cancela la v

56 |acreditacién que no corresponde, el sistema de
pagos INTEGRA no continUe con el rebadjo
Archivar copia de los informes mensuales en el : .

57 |respectivo expediente de la Tesoreria Nacional o Expedients anual en que se incluyen los

P . P X comprobantes de los informes y sus adjuntos
la Contabilidad Nacional

Cerrar el expediente de la acreditacion que no Revisar que la documentacion esté completa,

58 d d h int dol imprimir el auxiliar de la acreditacién en la que se
corre.spon € cuando se haya reintegrado la visualice la recuperacion total, y verificar la foliatura
totalidad del monto adeudado de los documentos
Adjuntar el expediente de la acreditacién que no y Cuando se haya cancelado por completo la

59 |corresponde al expediente de personal del acreditacién y haya finalizado el afio en que la
funcionario misma fue recuperada

fin
Abreviaturas:
A-GsP|Anallista - Gestidén Servicios de Personal GRH|Gestor Institucional de Recursos Humanos
c-gsp|Coordinador - Gestién de Servicios de Personal Al |Asesoria Juridica
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Elaborado por: Mariana Jiménez Picado ‘ Actualizacién: 9/11/2020

1. Intfroduccion

i. Proceso Asociado
Control, Recuperacién de Fondos

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Pdliza de Fidelidad vigente

iii. Objetivo

Asegurar el correcto cumplimiento de los deberes y las obligaciones de los funcionarios, asi como resarcir los eventuales
danos y perjuicios que en el ejercicio de su cargo produzcan al patrimonio publico, de acuerdo con su grado de
responsabilidad.

iv. Alcance
Funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos Desconcentrados que recauden, custodien o administren
fondos publicos.

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestidon Institucional de Recursos Humanos, Gestidn Institucional de Recursos Humanos Auxiliar, o Administrador en los
Organos Desconcentrados que no cuentan con Gestidn Auxiliar

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
GRH Gestor Institucional de Recursos Humanos
GIRHA Gestor Institucional de Recursos Humanos Auxiliar
A-D Administrador, Organos Desconcentrados que no cuentan con Gestién Auxiliar
C-GC Coordinador, Gestién de la Compensacion
A-GC Andalista, Gestién de la Compensaciéon
FUN Funcionario
DM Despacho del Ministro

3. Base legal
Ley 8131, de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos PUblicos

Ley 8292, Ley General de Confrol Interno

Decreto Ejecutivo 40465-C, Reglamento para la Rendicién de Garantias o Cauciones por parte de los Funcionarios del
Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos Desconcentrados
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Instructivo para:

Control, actualizacion y custodia de las
garantias de fidelidad

Elaborado por:

Mariana Jiménez Picado

Actualizacion: 9/11/2020

4. Orientaciones Generales

Los funcionarios obligados a rendir pdliza de fidelidad, deben realizarlo de previo a su nombramiento efectivo, o si
causas de fuerza mayor se lo impiden, deben cumplir con el requisito legal a mdas tardar 15 dias hdbiles después de
asumir el cargo.
Los funcionarios obligados a rendir pdliza de fidelidad son los responsables de velar por la renovacion de su pdliza, de
previo al vencimiento de la misma.
El monto por el cual se suscribe la pdliza estd determinado en el Reglamento, y la actualizacién del mismo se realiza
anualmente, de oficio, de conformidad con la escala de salarios vigente emitida por parte de la Direccién General de
Servicio Civil.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
. . ) Se envia oficio via Sistema de Gestién
Informar al funcionario que, en virfud de su cargo c.GC Documental, adjuntando los documentos
1 [(o de su nombramiento), debe suscribir pdliza de que debe presentar a la Entidad
fidelidad GIRHA/A-D Aseguradora, y se le indica el monto de la
pdliza y el plazo en que debe enfregarla
) Suscribir la pdliza de fidelidad, y entregar copia FUN
de éstay del comprobante de pago, a la GIRH
Incluir la informacion de la pdliza suscrita por el
: ) " A-GC
3 [funcionario en el Cuadro Auxiliar de Control de
. GIRHA/A-D
Garantias
. X . X La informacién se mantiene digitalizada,
4 Archivar copia de la pdliza suscrita en el A-GC para fécil acceso a la misma. Si el
expediente digital conformado al efecto GIRHA/A-D funcionario la remite en fisico, la copia se
archiva en su expediente de personal
Revisar mensualmente a cuales funcionarios se les AGC . 5 onde] e
. . . - N Caso de recepcion de |la copia de la
5 [vencela ggronho, y dgr seguimiento a Ig GIRHA/AD poliza, se devuelve a la Actividad #3
presentacidn de la prorroga correspondiente
En caso de que se identifique algun puesto o
cargo, en que se deba rendir pélizo y que no se Se solicita mediante oficio, la declaratoria
. + listad | tablecid GRH se realiza mediante Resolucién. Comunicar
encuentre enlista .o.en 0s cargos esta ec! .os en GIRHA/AD ol funcionario lo correspondiente. Ver
el Reglamento, solicitar al Despacho del Ministro actividad #1
la declaracién correspondiente
En caso de no presentacion de la garantia en el
plazo otorgado, remitir el caso al Despacho del GRH Se adjunia expediente levantado al efecto,
7 L. .. que incluya los documentos enviados al
Ministro, para apertura del procedimiento GIRHA/A-D funcionario
administrativo correspondiente
En caso de que se determine que se debe
8 |ejecutar la pdliza, realizar el procedimiento que DM

establezca el ente asegurador

FIN
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e, Inshuciive para: Solicitud y tramite de Justificaciones al Registro

J&%’cl%ad ‘ de la Asistencia

Elaborado por: Yehilyn Chia Rodriguez | Actualizacién: 5/11/2020

1. Intfroduccidén

i. Proceso Asociado
Gestidn de Servicios de Personal

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Asistencia regular de los funcionarios

iii. Objetivo
Justificar las inconsistencias a la asistencia de los funcionarios del Ministerio, para evitar la aplicacion del régimen
disciplinario, y propiciar la continuidad del servicio publico que se presta

iv. Alcance
Funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud, sean exonerados o no de registrar su asistencia

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestion Institucional de Recursos Humanos

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
S-GIRH Secretaria, Gestion Institucional de Recursos Humanos
C-GSP Coordinador, Gestion de Servicios de Personal
A-GSP Andalista, Gestidon de Servicios de Personal
FUN Funcionario
J-D Jefe de la Dependencia
ADM Administrador del Programa

3. Base legal
Cédigo de Trabagjo
Reglamento al Estatuto de Servicio Civil

Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio de Cultura y Juventud




cultura;
juventud $

Instructivo para:

Solicitud y tramite de Justificaciones al Registro de la

Asistencia

Elaborado por:

Yehilyn Chia Rodriguez

Actualizacién: 5/11/2020

4. Orientaciones Generales

El funcionario debe avisar de manera inmediada a su superior, los motivos por los cuales le es imposible cumplir con su
jornada de trabajo, sea de manera parcial o total. Ademds, la justificacién correspondiente debe ser presentada ante
la GIRH, con la firma de su jefatura inmediata y frasladada por ésta, en un plazo mdéximo de tres dias hdbiles contados a
partir de la primera infraccidon a la asistencia del funcionario. En el caso de que el funcionario se ausente del trabajo sin
la debida autorizacion, se considera como ausencia. Si estando laborando hace una dejacion de sus funciones, se
considera abandono de trabajo. Toda justificacién se realiza utilizando el formulario de Justificaciones a la Asistencia. En

el caso de que proceda, se debe adjuntar la documentacion probatoria del caso.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Informar a su jefatura inmediata, los motivos por o )

.l | | ibl molir n iornad FUN Esta comunicacion debe realizarse de
OSd(.ZUO.eS no le es posible cumplir con su jornada manera inmediata, oralmente o por escrito
ordinaria
Llenar el formulario de Justificaciones a la Los mofivos que invoque para justificar la

2 A X L FUN inconsistencia deben ser especificos y
Asistencia, y frasladar a revision de la Jefatura expuestos de manera clara.

3 Revisar el formulario de Justificaciones a la JD El formulario debe estar completo, con la
Asistencia, justificando o no la inconsistencia informacién detallada de cada caso
Si se trata de funcionarios de la DB: sistematizar las )

. o . . . Se debe realizar los primeros tres dias

4 [justificaciones en la matriz correspondiente, y J-D hébiles de cada mes.
remitirla al drea administrativa del programa
Recibir y revisar la matriz de inconsistencias a la Se debe realizar méximo, en un plazo de

5 |asistencia y sus adjuntos, y en caso de que esté ADM 10 dias hdbiles iniciado cada mes.
completa y correcta, trasladarla a la GIRH Confinba en Act # 9
Si se trata de funcionarios del SINABI: frasladar las se sebe reaiar los o rosdi
. .pe . . . . . € aebe realizar los primeros 1res aias

6 |justificaciones a la unidad administrativa del J-D hébiles de cada mes.
programa
Recibir y revisar las justificaciones, sistematizar la Se debe realizar maximo, en un plazo de

7 |informacién en la matriz correspondiente y ADM 10 dias hdbiles iniciado cada mes.
remitirla a la GIRH Confinba en Act # 9
Si se trata de funcionarios de otras dependencias: Si ambos funcionarios cuentan con firma

8 " . =, F/J-D digital, se remite al correo
Remitir la justificacion a la GIRH asistencia@mci.go.cr
Recibir las Justificaciones o las matrices S6lo en caso de que la Boleta se framite en

9 [debidamente firmadas, registrarlas en la S-GIRH fisico, o en caso de que recibir las matrices
correspondencia y trasladarlas al C-GSP dela DBy del SINABI
Revisar la correspondencia recibida y asignar las

0] .. . . ) . . C-PGSP
justificaciones al registro de asistencia recibidas

En caso de que la informacién estd
Recibir y revisar el formulario de Justificaciones, y incorrecta, puede solicitar coeccién a la
. . .y . . misma al funcionario. La asistencia
11 |registrarlo para posterior revision de la asistencia A-PGSP

mensudal

mensual se revisa siguiendo el
procedimiento de "Aplicacion del Régimen
Disciplinario por Faltas a la Asistencia"

FIN




o . Solicitud y tramite de Justificaciones al Registro de la
£ Instructivo para: . .
T Asistencia
.CUItUra’
uventud :
J Elaborado por: Yehilyn Chia Rodriguez Actualizacién: 5/11/2020
6. Anexo

Instrucciones de Llenado del Formulario de Justificaciones a la Asistencia: Fecha de la Solicitud: Indicar la fecha en que realiza la
solicitud. Nombre Completo: Indicar nombre completo del funcionario. Departamento: Indicar la dependencia para la cual labora el
funcionario. Exonerado de Marca: Seleccionar si el funcionario se encuentra exonerado de registrar su asistencia. Justifica el dia:
Indique el o los dias en que incurrid en faltas a la asistencia. Horario oficial: Indicar el horario normal del funcionario. Solicita
justificacion por: Seleccionar la opcidn que corresponda segun la inconsistencia. Hora aproximada de retiro anticipado, llegada tardia
u otro: Indicar lo que corresponda, segun el tipo de inconsistencia, cuando proceda. Explicacién: Explicar los motivos por los cuales se
justifican inconsistencias a la asistencia, asi como cualquier otra informacién que considere necesario evienciar. Autorizo a GIRH del
MCJ (en caso de que correspondiera) a rebajar el tiempo no laborado: Seleccionar la opcién que corresponda, segun el fipo de
inconsistencia. Firma del Solicitante: Estampar su firma, en el caso de funcionarios que cuenten con firma digital deben realizar la
gestidon por ese medio. Sélo se recibirdn formularios de Justificacion 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. Sélo se recibirdn formularios de Justificaciones a la Asistencia en fisico a funcionarios que no cuenten con firma
digital.

# Ministerio de Cultura y Juventud
}E\Hgﬂ E—ld Gestion Institucional de Recursos Humanos

Fachade solicitud :

Mo mbre Comple to:

Departamento:
Exonerado de mar=a: -P;:-_- ) o )
e
lstifica el Dia:
Homroofical: ) o )
salicita | stifi@cicn por: ;;s-;;:ia ) o ) * varobse vaciones
H . dad i ticipgda, T - -— =
s sprosiTad de imanicisio, " T camoprs
Explicacion
Autorizo a SIRH d=l MWC] f=n caso que correspondi=ral a rebapraltismps no Bbomdo: Mo ﬂpli(a

Justificada

El jefe inmediato coms ide @, salwos upenorcriterio, que la solicit ud
puede sern

Fimma del Solicita nte sallo ﬂ.pn:\-b_adn por | efie
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e, nsuctivopara: S0lICITUd de Licencias con Goce de Salario

JS\L/JgrL\Jt@d ‘ (excepto contratos y/o licencias de estudio y capacitacion)

Elaborado por: Yehilyn Chia Rodriguez | Actualizacién:  5/11/2020

1. Intfroduccién

i. Proceso Asociado
Gestidn de Servicios de Personal

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Licencias con goce de salario otorgadas

iii. Objetivo
Otorgar licencias con goce de salario a los funcionarios que asi lo soliciten, segin la normativa vigente, de manera d&gil y
oportuna, sin afectar la prestacién del servicio puUblico que se presta.

iv. Alcance
Funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestidn Institucional de Recursos Humanos

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
S-GIRH Secretaria, Gestion Institucional de Recursos Humanos
C-GSP Coordinador, Gestidn de Servicios de Personal
A-GSP Andalista, Gestidon de Servicios de Personall
FUN Funcionario
J-D Jefe de la Dependencia

3. Base legal
Cédigo de Trabajo
Reglamento al Estatuto de Servicio Civil

Reglamento Autbnomo de Servicios del Ministerio de Cultura y Juventud




Ul
juventud v

Instructivo para:

[

Solicitud de Licencias con Goce de Salario (excepto
contratos y/o licencias de estudio y capacitacion)

Elaborado por:

Yehilyn Chia Rodriguez

Actualizacién: 5/11/2020

4. Orientaciones Generales

Las licencias con goce de salario se deben tramitar con la antelacién que el caso requiera, segun el tipo de licencia de
que se frate. Toda licencia con goce de salario debe fundamentarse en alguna norma legal que la habilite, y para su
solicitud el funcionario debe presentar los documentos probatorios correspondientes. En el caso de que el funcionario se
ausente del trabajo sin la debida aprobacion, se considera el hecho como ausencia de la jornada o fraccion de ésta. Si
el funcionario hace una dejacién de sus funciones, sea que se refire o no de su centro de trabagjo, ello se considera
abandono de trabajo. Toda licencia con goce de salario se solicita utilizando el formulario de Justificaciones a la
Asistencia. En el caso de que no se pueda remitir la documentacién probatoria de previo, una vez disfrutada la Licencia,
el funcionario DEBE remitir a la GIRH los comprobantes respectivos (actas de nacimiento, defuncidn, matrimonio, etc)

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Solicitar la licencia con goce de salario a la
jefatura inmediata, indicando el fipo de licenciay Debe indicor claramente la norma ala que
1 ; ~, A FUN se ampara, se realiza utilizando el formulario
adjuntando la documentacion probatoria de Justificaciones a la Asistencia
cuando sea posible
Analizar la procedencia de la solicitud, y si la En caso de que no se oforgue la
9 . by f t . s | .. J autorizacién, no proceda la solicitud o no se
I’Y‘II.SI'Y](] acarreard o no afectacioén al servicio adjunten los documentos del caso, no se
brindado continda con el trdmite
Si ambos funcionarios cuentan con firma
. i . X digital, se remite al correo
3 Firmar el formulario de Justificaciones a la J asistencia@mcj.go.cr En el caso de DBy
Asistencia, y trasladarlo a la GIRH SINABI, se entrega al drea administrativa,
donde se sistematizan en una matrizy se
envian a la GIRH mensualmente
Recibir el formulario de Justificaciones $élo en caso de que la Boleta se ramite en
4 |debidamente firmado, registrarlo en la S-GIRH fisico, o en caso de que recibir las matrices
correspondencia y trasladarlo al C-GSP dela DBy del SINABI
Revisar la correspondencia recibida y asignar las
50 .. : . B . o C-GSP
justificaciones al registro de asistencia recibidas
Recibir y revisar el formulario de Justificaciones, y En caso de que la informacion estd
6 |registrarlo para posterior revision de la asistencia A-GSP incorrecta, puede solicitar correccién ala
mensual misma al funcionario
Archivar las justificaciones de los Permisos Con
7 |Goce de Salario recibidas, en el registro de la A-GSP

asistencia del mes correspondiente

FIN




Solicitud de Licencias con Goce de Salario (excepto
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.cultura;
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juventu
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Elaborado por:

Yehilyn Chia Rodriguez Actualizacién: 5/11/2020

6. Anexo

Instrucciones de Llenado del Formulario de Justificaciones a la Asistencia: Fecha de la Solicitud: Indicar la fecha en que realiza la
solicitud. Nombre Completo: Indicar nombre completo del funcionario. Departamento: Indicar la dependencia para la cual labora el
funcionario. Exonerado de Marca: Seleccionar si el funcionario se encuentra exonerado de registrar su asistencia. Justifica el dia:
Indique el o los dias que solicita la Licencia Con Goce de Salario. Horario oficial: Indicar el horario normal del funcionario. Solicita
justificacién por: Seleccionar la opcidn que corresponda segun el tipo de Licencia solicitada. Hora aproximada de retiro anticipado,
llegada tardia v otro: Indicar lo que corresponda, segun el tipo de Licencia solicitada, cuando proceda. Explicacion: Indicar el tipo de
Licencia solicitada, y la norma especifica que ampara la solicitud, asi como cualquier otra informacién que considere necesario
evienciar. Autorizo a GIRH del MCJ (en caso de que correspondiera) a rebajar el tiempo no laborado: Seleccionar la opcidon que
corresponda, segun el tipo de Licencia solicitada. Firma del Solicitante: Estampar su firma, en el caso de funcionarios que cuenten con
firma digital deben realizar la gestion por ese medio. Solo se recibirdn formularios de Justificacion 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. Sélo se recibirdn formularios de Justificaciones a la Asistencia en fisico a
funcionarios que no cuenten con firma digital.

’~ finisterio de Cultura y Juventud
Jﬁbﬂlgﬂn [?d Gestion Institucional de Recurs os Humanos

Fechade saolicitud :

Mombre Completo:

Departamenta:
Exoneradode mana: -[-.-j:-_- ’ T ’
.
listifia el Dia:
Homario ofical: R i o i
salicita | lstifimcidn par: ;;s-;;:ia - o ) * varabseraciones
H imada de reti ticipado, B T -
I;g':::t'::;':ult:o:m eRTEREES I . . . cEdo poceda
Explicacian
Autorezo a GIRH d=l WIC) f=n casc quacorraspandiaral a rebmpraltismps ne bbomds: Mo nplica

Justificada

El jefe inmediato cors ide @, salvos uperior criterio, que la solic it ud
puede sern

Fimma del Solicitants Sl ﬂ.pr\:\b_adc\ por | &fe
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| i Solicitud, otorgamiento y registro de licencias sin goce
Instructivo para:

JS\L/Jétrl\'!t[?d ‘ de salario a los funcionarios

Elaborado por: Yehilyn Chia Rodriguez | Actualizacién: 5/11/2020

1. Introduccidn

i. Proceso Asociado
Gestidn de Servicios de Personal

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Licencias sin goce de salario otorgadas

iii. Objetivo
Otorgar licencias sin goce de salario a los funcionarios que asi lo soliciten, segin la normativa vigente, de manera agil y
oportuna, sin afectar la prestacién del servicio publico que se presta.

iv. Alcance
Funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Despacho del Viceministro Administrativo

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
VMA Viceministro Administrativo
S-GIRH Secretaria, Gestion Institucional de Recursos Humanos
C-GSP Coordinador, Gestién de Servicios de Personal
A-GSP Analista, Gestidn de Servicios de Personal
GRH Gestor Instifucional de Recursos Humanos
DP Director de Programa
FUN Funcionario
J-D Jefe de la Dependencia

3. Base legal
Reglamento al Estatuto de Servicio Civil

Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio de Cultura y Juventud
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‘ Instructivo para:

Solicitud, otorgamiento y registro de licencias sin goce
de salario a los funcionarios

Elaborado por:

Yehilyn Chia Rodriguez

Actualizacién: 5/11/2020

4. Orientaciones Generales

Las licencias sin goce de salario se deben tramitar con al menos quince dias de antelacién a la fecha en que regiria el
permiso. Se otorgan via Resolucién Administrativa suscrita por el Jerarca o por quien éste delegue, en el caso
especifico, el Viceministro Administrativo; previa aprobacién del Director del Programa en que el funcionario labore. Se
deben respetar los plazos concedidos segun la normativa y el fipo de licencia que se solicite. No pueden concederse
licencias continuas argumentando motivos iguales o diferentes, hasta después de haber transcurrido por lo menos seis
meses del reintegro del funcionario al trabajo, excepto casos muy calificados a juicio del méximo jerarca. En el caso de
que el funcionario se ausente del frabajo sin la debida aprobacién del Viceministro Administrativo (Resolucion), se
considera el hecho como abandono de trabajo, o ausencias injustificadas segun sea el caso.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
ElOeror solicitud de la licencia sin goce de La solicitud se realiza via oficio, dirijida al
: salario, argumentando la norma en la que se FUN Viceministro Administrativo, y framitada por
basa, y adjuntando la documentacién medio del Jefe Inmediato. Los adjunfos
probo’rorio dependen del tipo de licencia solicitada
Analizar la procedencia de la solicitud, y si la En caso de que no se otorgue la
2 . , £ t .. | .. JD autorizacién, no proceda la solicitud o no
misma acarreard o no afectacion al servicio se adjunten los documentos del caso, no se
brindado continta con el trdmite
Analizar la procedencia de la solicitud, y si la En caso de que no se oforgue la
3 |misma acarreard o no afectacién al servicio 1D autorizacién, no proceda la solicitud o no
b I dad l ICl se adjunten los documentos del caso, no se
NnNaado continta con el framite
P En caso del programa Actividades
Otorgar el VB a la solicitud y trasladarla al A
4 . o, J-D Centrales, se remite directamente al
Director del Programa para su valoracion Viceministro Administrativo, Act # 7
. X L X En caso de que no se otorgue la
s Analizar la procedencia de la solicitud, y si la DP autorizacion, no proceda la solicitud o no
misma acarreard afectacion al servicio brindado se 0;_119”“3” 'OSfTOFUTe”TOS del caso, no se
continua con el framire
6 Otorgar el VB a la solicitud y trasladarla al DP
Viceministro Administrativo para su valoracién
Analizar la solicitud, la norma en que se ampara,
7 |los adjuntos, las autorizaciones previas, y si se VMA
afecta la prestacién del servicio
R . . Si se oforga la licencia, se emite Resolucion
8 Emitir, firmar y nofificar al interesado la respuesta VMA Administrativa. Si se deniega, se emite oficio
a su solicitud, via sistema de gestion documentall que detallalos motivos de la decision. Se
envia copia ala GIRH, al DP y al J
5 Recibir los documentos correspondientes, asignar S-GIRH Se realiza via sistema de gestion
la correspondencia y trasladarla al PGSP documental
Recibir los documentos correspondientes, En caso de que se hubiera otorgado la
10 |registrar el movimiento en el libro de Control de C-GSP licencia. Caso contrario, continuar con la
Movimientos, y trasladarla al A-PGSP Act#12
Registrar y aprobar el mOV|.m|er1To en el S|stemo AGSP / C-GSP / Segun procedimiento "Generacion y
11 |de Pagos Integra, en la quincena en que rija el seguimiento de pagos de salario en el
inicio de la licencia GRH Sistema INTEGRA"
Recibir los documentos correspondientes, En el caso de que se haya otorgado la
i licencia, ademds de archivar los
12 verificar que se encuenfren completos, y A-GSP documentos de solicitud y otorgamiento, se

trasladar para archivo en el expediente de
personal

archiva la accién de personal generada
por el sistema

FIN
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juventud S

Elaborado por: Yehilyn Chia Rodriguez | Actudlizacién:  16/12/2022

1. Infroduccidn

i. Proceso Asociado
Gestién de Servicios de Personal

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Disfrute oportuno de las vacaciones

iii. Objetivo
Asegurar el disfrute oportuno de las vacaciones de los funcionarios, mediante un adecuado control de acreditacion y
verificaciéon de saldos, para cumplir con la normativa que rige este derecho.

iv. Alcance
Funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud (excepto personal artistico de la Direccidén de Bandas).

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestidén Institucional de Recursos Humanos

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
S-GIRH Secretaria - Gestion Institucional de Recursos Humanos
C-GSP Coordinador, Gestién de Servicios de Personal
A-GSP Andalista, Gestion de Servicios de Personal
GRH Gestor Institucional de Recursos Humanos
FUN Funcionario
J-D Jefe de la Dependencia

3. Base legal
Cddigo de Trabajo
Reglamento al Estatuto de Servicio Civil

Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio de Cultura y Juventud
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4. Orientaciones Generales

Se permite un mdximo de fres fraccionamientos por periodo. No se permite el disfrute de vacaciones proporcionales. La
acreditacion de los dias de vacaciones por periodo se realiza una vez cumplido el derecho, segun el articulo 29 del
Reglamento al Estatuto de Servicio Civil. Las vacaciones colectivas se rebajan de oficio, sin que se requiera la
presentacion de Boletas de Vacaciones. Las vacaciones colectivas no cuentan como fraccionamiento. En caso de que
se otorguen vacaciones (via boleta o colectivas) y el funcionario labore normalmente, deberd enviar oficio a la GIRH
solicitando la acreditacion de los dias laborados, con el visto bueno de su jefatura inmediata. Si un funcionario con
derecho a 30 dias anuales de vacaciones toma el periodo completo, se contemplan 30 dias calendario, pero si los
fracciona se cuentan 26 dias habiles.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
La ficha de control indica nombre y cédula
del funcionario, departamento donde
labora, y fecha de acreditacion de sus
Para funcionarios de nuevo ingreso: abrir VGCOCT‘O”SS-IS‘: person fU_”C‘O”S”O e
. . " enconiraba laborago previamente en ofra
1 |expediente de vacaciones con la ficha de A-PGSP nsftucion pdiolica, of g
control, e incluir la informacion en el Auxiliar directamente a dicha entidad, la emision
de una constancia sobre los saldos de
vacaciones, periodos laborados y fechas
de cumplimiento.
Para la acreditaciéon de vacaciones: una vez La acreditacién se realiza en el Auxiliar de
2 |cumplido el periodo, acreditar la cantidad de A-PGSP manera inmediata, y en la ficha de control
vacaciones a que el funcionario tiene derecho cuando se vaya a ufilizar el periodo
Para el disfrute de vacaciones colectivas: recibir Eﬁ’edf” Sefé’ifedt”ce; Rei‘?'uc‘o”es' .
. . Irculares, Decrelos £jecutivos, o cualquier
3 |copia del dogumenfo en.que sustenta el disfrute A-PGSP ofro documento en donde se establezea ol
de las vacaciones colectivas disfrute
Registrar el disfrute de las vacaciones en la ficha
4 |de controly en el Auxiliar, y trasladar los A-PGSP
expedientes para revision
s Revisar los registros realizados en la ficha de C-PGSP En caso de encontrar diferencias, solicitar
confrol y en el Auxiliar la correccion de las mismas
Para el disfrute de vacaciones ordinarias:
A Previa coordinacién entre las partes, o bajo
6 |programar las fechas de vacaciones de los J-D instruccion de 1 D
funcionarios a su cargo anualmente
Lienar boleta de vacaciones y trasladar a la J-D Puede consulfar los saldos pendientes de
7 . FUN disfrute en el momento en que lo considere
para visto bueno oportuno
Revisar la boleta de vacaciones, firmarla y Siel funcionario y su jefatura inmediata
8 J-D cuentan con firma digital, se remite al
frasladarla a la GIRH correo asistencia@mcj.go.cr
Recibir la boleta de vacaciones debidamente
. . . Sélo en caso de que la Boleta se tramite en
9 |firmada, registrarla en la correspondencia y S-GIRH fisico
frasladarla al PGSP
o . . . En caso de que la informacién estd
Recibir y revisar la boleta de vacaciones y realizar incorrecta, puede solicitar correccion ala
10 |el registro correspondiente en la ficha de control A-GSP misma, o enviar comunicacion de cémo se
yen el Auxiliar regis.fré e\.disfruf_e para conocimiento del
funcionario y su jefatura
Incorporar la boleta al expediente de vacaciones
11 |del funcionario, y tfrasladar el expediente para A-GSP
revision al C-GSP
Revisar la aplicacién del disfrute de las
12 |vacaciones, firmar la boleta de vacaciones en el C-GSP Se revisa la ficha de control y el Auxiliar
apartado VB GIRH y devolver el expediente
13 |Archivar el expediente de vacaciones A-GSP
Para control de saldos: Semestralmente, revisar el Segun la Directriz No. H 072-2020,
. R . . . semestralmente debe crearse un informe
14 |Auxiliar para identificar funcionarios que cuenten A-GSP

con 2 o mds periodos de vacaciones

sobre los periodos acumulados, y
gestionarse la programacién oportuna
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5. Orientaciones Especificas (continuacion)

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Elaborar oficio solicitando la programacion y el
15 |disfrute del saldo de vacaciones, dirijido a la A-GSP Se envia copia al funcionario
jefatura del funcionario, y trasladarlo a revisién
" Revisar el oficio y trasladarlo para trédmite por C-GSP En caso de error, corige el documento
parte de la GRH
. TP . e En caso de error, solicita la correcciéon del
17 Revisar el oficio, firmarlo y remitirlo al J-D que GRH documento. Se nofifica via Sistema de
corresponda Gestion Documental.
18 Imprimir la notificacion y el oficio, y archivarlos en A-GSP Se devuelve ala actividad # é referida a
el expediente de vacaciones i la programacion de las vacaciones
Sila persona funcionaria se jubila, renuncia
Cuando el funcionario deja de trabagjar en la o se separa de la funcién publica, se
. idn: Verifi e v : cancela el saldo pendiente de disfrute en
9 Inshtucpn erificar cumpllm@rﬁo de vacaciones A-GSP s xtrormos Iaborales. Si s6 frasdada o ofra
proporcionales para reconocimiento de extremos entidad poblica, se cerfifica el saldo de
laborales o certificacion de saldos vaacaciones para que sea asumido en la
entidad que la recibe.
Unificar el expediente de vacaciones con el
20 P A-GSP

expediente de personal

FIN
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6. Anexo

Instrucciones de Llenado de la Boleta de Vacaciones: Fecha de la Solicitud: Indicar la fecha en que realiza la solicitud. Nombre
Completo: Indicar nombre completo del funcionario. Nomero de Cédula: Indicar el niUmero de cédula del funcionario.
Departamento: Indicar la dependencia para la cual labora el funcionario. Clase de Puesto: Indicar la clase de puesto ocupada por
el funcionario, por ejemplo, Oficinista de Servicio Civil 1. Periodo: Indique el periodo al que se cargard el disfrute de vacaciones. En
el caso de solicitudes de varios periodos, se debe presentar una boleta diferente para cada periodo. A partir del (inclusive): Indicar,
la fecha a partir de la cual se tomardn las vacaciones. Hasta el (inclusive): Indicar la fecha hasta la cual se tomardn las vacaciones.
Derecho a Disfrutar: Seleccionar la cantidad de dias a que fiene derecho. Dias Disfrutados: Indicar la cantidad de dias de
vacaciones del periodo que ya ha disfrutado. Dias Disponibles: No se indica nada, la hoja realiza el cdlculo de manera automdtica.
Dias Solicitados: Indicar la cantidad de dias que tomard de vacaciones. Saldo Actual: No se indica nada, la hoja realiza el cdlculo
de manera automdtica. Tracto a Aplicar: Seleccionar si se trata del 1er, 2do, 3er tracto, o si la solicitud se realiza al amparo del Art
53. Observaciones/Justificacion: Si la solicitud se realiza al amparo del Art 53, indicar los motivos por los cuales se justifica esta
excepcion. Indicar en este campo todo lo que considere necesario aclarar. Firma del Solicitante: Estampar su firma, en el caso de
funcionarios que cuenten con firma digital deben realizar la gestidon por ese medio. Solo se recibirdn Boletas de Vacaciones 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 gestidon por ese medio. Solo se recibirdn Boletas de Vacaciones en fisico
a funcionarios que no cuenten con firma digital. Los apartados de Registrado por GIRH / VB GIRH son de uso exclusivo de la GIRH.

’\ Ministerio de Cultura y Juventud
_cultira .. e .
prveniud Gestion Ingtitudonal de Recursos Humanos

Soficitid de Vacaciones

Fecha de Solicitud

Mombre Completo:

H° Cédula

Departan ento:
Clase de Puesto:

Periodo:

A partir del:
Hasta el:
'Ambms fackas inclus e
Derecho a Disfrutar 26

Dias Disfrutados

Dias Disponib les 26

Dias Solicitados

Salto Actual 26

Tracto a &plicar

Observaciones /
Justificacion:

Si=0 It e B plimc B0 del artiu o 53 de
Fege menio Autdnomo de Se mic ios
e | hlinksie rio, de be u tlmmresie
esmcio pm enlmr b stitiocidn
corEsmndEme. o= Equie E oficia
ndicional con i o stifimcian

egistrado por GIRH: B GIRH:
ombre: Tma:

cha echa

Firm a d el Solicitante Aprobado por Jefe




