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" \ Procedimiento:  Nombramientos interinos en puestos de confianza
.cultura’ ‘
juventud ®

Elaborado por: Daniel Campos Blanco | Actualizacion: 4/11/2020

1. Introduccidn

i. Objetivo del proceso

Tramitar las solicitudes de nombramientos interinos en puestos de confianza, de forma dgil, rdpida y oportuna

ii. Alcance

Puestos de confianza del Ministerio de Cultura y Juventud y érganos desconcentrados

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Gestion Institucional de Recursos Humanos

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre

GE Gestién de Empleo

DM Despacho Ministro de Cultura y Juventud
| Interesado

3. Limitaciones asociados

Documentos entregados a destiempo

4. Referencias documentales
Decreto Ejecutivo N° 39059-H-2015

Leyes orgdnicas de los drganos desconcentrados
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos

Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Despachos Ministeriales e
Interesado

Despachos Ministeriales

Presidencia y Ministerio de
Hacienda

CV y atestados del
interesado en el puesto

Oficio de solicitud de
nombramiento o
Resolucion de
nombramiento

Seleccionar el candidato

h 4

Decreto Ejecutivo N° 39059-
H-2015,

Verificacién previa de
requisitos

h 4

Recibir propuesta de
nombramiento

y

Verificar requisitos y
realizar nombramiento

A 4

Comunicar
nombramiento y realizar
la induccién

Nombramiento efectivo

Despachos

Interesado

Trémite &gil, efectivoy
oportuno

Simplificacién de trdmites
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7. Diagrama de Flujo

u ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
M | cee| 1 [scrH| P | cru
; / Incluir curriculo vitae y atestados, indicando el
puesto en el que se desea nombrar. Se debe enviar
1 |Enviar correo con datos de la persona a nombrar al menos siete dias habiles antes de la fecha de rige
del nombramiento, a la direccién
rhumanos@mcj.go.cr
Los requisitos estan establecidos en el Decreto
2 |Verificar el cumplimiento de requisitos Ejecutivo N° 39059-H-2015 o en la Ley de Creacion
de la Institucién correspondiente
L Si el candidato no cumple con los requisitos, se
5 Informar resultado de andlisis a los despachos y al puede solicitar que presente documentacion
interesado faltante. Si no cumple requisitos, el nombramiento
debe desestimarse
En nombramiento de directores de érganos
Emitir propues’rct de nombramiento en pUGSTO de desconcentrados, segun corresponda de acuerdo a
4 . cada ley de creacién, deben adjuntar autorizacion
confianza de la maxima autoridad y resolucidn de la Asesoria
Juridica
Los documentos deben ser confrontados contra el
Recibir y confrontar atestados (Originoles y Jﬁ original por el personal de Gestion de Empleo. En el
5 . caso de los Organos Desconcentrados con Oficina
COpICI) Auxiliar, la funcién del CA-GE la asume la persona
que ostenta el cargo de Gestor Auxiliar.
. . A
. Recibir propuesta de nombramiento en puesto 2
de confianza y frasladar a la GIP para asignacion
, Trasladar propuesta de nombramiento en puesto
de confianza a Gestion de Empleo
o Verificar y analizar el cumplimiento de los
requisitos del interesado
3El candidato cumple con la fotalidad de
requisitos solicitados?2
9 |Solicitar documentos pendientes
3El interesado presentd documentacién
adicional?
" Elaborar oficio de devolucion de propuesta de
nombramiento al Despacho
. Revisar el oficio de devolucién de propuesta de
nombramiento
3El oficio de devolucién de propuesta de NO
nombramiento estd correcto? ]
N
12 Firmar Y remitir oficio de quOIUCIOn de propuesfo @4 Se realiza via Sistema de Gestion Documental
al Despacho correspondiente
Abreviaturas:
M|Ministro de Cultura y Juventud $-GIRH |Secretaria, Gestion Institucional de Recursos Humanos
C-GE|Coordinador, Gestién del Empleo GIP|Gestor Institucional de Personal
I{Interesado GRH|Gestor Institucional de Recursos Humanos
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

UNIDADES EJECUTORAS

declaracion jurada

# ACTIVIDADES
M |cee| 1 | s | cIp | GRH
Desestimar nombramiento por incumplimiento de < a
13 A l——‘,—‘
requisitos
v
Elaborar la orden de movimiento y declaracion ° fin En el caso de los OD, se revisa primero por parte del
14 |, - . . - C-GE. Los documentos se emiten y firman
jurada y remitir a Gestor Institucional de Personal digitaimente.
s Revisar la orden de movimiento y la declaracion
jurada
sLa orden de movimiento y declaracién jurada NO
estdn correctas?
Firmar los documentos y remitir a Gestor de S|
16 |Recursos Humanos para revision y firma de la
orden de movimiento y declaraciéon jurada
. Revisar la orden de movimiento y la declaracién
jurada
sLa orden de movimiento y declaracién jurada NO
estdn correctas?
N]
5 Firmar la orden de movimiento y declaraciéon
jurada, y entregarla a C-GE
Remitir orden de movimiento y declaracion ’:+:| Para apertura de expediente de personal y I
19 |jurada a Gestidn de Servicios de Personal y al inclusion del movimiento en el sistema de pagos,
Organo Desconcentrado cuando corresponde segun el procedimiento corespondiente.
Emitir, firmar y entregar oficio de comunicado de v Documento con copia a Despachos Ministeriales y
20 |nombramiento interino en puesto de confianza al Jefatura inmediato. Se realiza via Sistema de Gestién
interesado Pocumental
Archivar copio de orden de movimiento y Consecutivo de ordenes de movimiento. Todo
21 > fin funcionario nuevo pasa al proceso de induccion

segun el instructivo correspondiente.

Abreviaturas:

M

Ministro de Cultura y Juventud

S-GIRH

Secretaria, Gestién Institucional de Recursos Humanos

C-GE

Coordinador, Gestion del Empleo

G

P|Gestor Institucional de Personal

Interesado

GRH

Gestor Institucional de Recursos Humanos
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Procedimiento: Asignacion y/o Revision de Grado Artistico

A \Tm DE

.cultu ra
uventu |

Elaborado por: Yehilyn Chia Rodriguez Actualizacion: 4/11/2020

1. Introduccidn

i. Objetivo del proceso

Asignar un grado artistico a posibles funcionarios artistas del Poder Ejecutivo, o bien revisar el grado artistico otorgado a un
funcionario artista, en virtud de su experiencia y frayectoria.

ii. Alcance

Funcionarios artistas que estén nombrados en puestos artisticos del Poder Ejecutivo, o que vayan a ser nombrados en dichos
puestos.

2. Responsabilidades

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

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
RA Régimen Artistico
CA Comision Artistica
DM Despacho del Ministro

3. Limitaciones asociados
No todos los miembros de la Comision Artistica son funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud, lo que dificulta la

coordinacion de las sesiones de ésta.
La Comisidn Artistica no cuenta con apoyo técnico ni secretarial para realizar sus funciones, por lo que se encarecen los costos

de los productos generados por ésta.

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

Decreto Ejecutivo No. 34971-MP "Reglamento al Régimen Artistico”

Criterios de Asignacién de Créditos para Otorgamiento de Grados Artisticos emitido por la Direccién General de Servicio Civil.
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos Proceso

Productos

Requerimientos del

Clientes / usuarios .
cliente

Direccién General de Servicio
Civil

Asamblea Legislativa,
Direccién General de Servicio
Civil

Funcionario artista, o
candidato a ser nombrado
en puesto artistico

Criterios de Asignacion de
Créditos para
Otorgamiento de Grados
Artisticos

Recibir la solicitud de
asignacion o revision del
grado artistico

A 4

Revision previa de
atestados y emitir la
recomendacién de la

GIRH

Normativa vigente

A 4

Documentos en los que se
demuestre la trayectoria y
experiencia artistica

Analizar la
recomendacion y
otorgar el grado

A 4

Registrar los grados
otorgados y comunicar
los resultados

A 4

Atender las apelaciones,
cuando proceda

Grado artistico asignado

Informacién clara y
oportuna sobre el tipo de
actividades que pueden

reconocerse como créditos y!
experiencia

Funcionarios artistas o
artistas que puedan ser
nombrados en puestos

artisticos

Entidades del Poder
Ejecutivo, que cuenten
con puestos artisticos

Procedimiento rapido y
comunicacion efectiva de
los resultados
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7. Diagrama de Flujo

#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

expediente

sElinteresado estd conforme con lo resuelto por la
Comisiéne

fin

E-RA | CA !
Recibir solicitud de asignacion o de revision de E Atestados deben ser confrontados con los originales.
1 d Histico. o determinar necesidad de revisar En el caso de asignacion, la solicitud debe adjuntar
gra O O STl ’ o I r Sl revi solicitud por el Area interesada en realizar el
de oficio el grado artistico otorgado nombramiento
Ordenar y clasificar los documentos remitidos con v
2 |la solicitud, y buscar informacion complementaria
cuando asi es requerido
3 Verificar si el solicitante tiene expediente abierto
en el Registro Artistico
sExiste expediente previo del solicitante? st
NO
4 |Abrir el expediente
5 Verificar si el solicitante tiene grado artistico Sitiene grado artistico, se trata de una revisién
osignodo. Si no tiene grado artistico, se trata de una asignacion
Analizar los documentos OpOFTOdOS, los Utilizar el formulario de Asignaciéon de Grado Artistico
6 imient . iti d .. (a funcionarios que no se les ha asignado grado) o
reconocml’en os,p.rewos, y emitir recomenaacion de Revisién de Grado Artistico (si el funcionario ya
a la Comision Artistica tenia grado artistico asignado)
Lievar la recomendacion a sesién de la Comision
7 |Artistica, incorporada al expediente de Registro
Arfistico
Recibir, revisar y analizar las solicitudes, con Segun el insirumento de oforgamiento de crédifos
8 t los reconocimiento eviamente —P’:‘ para asignacion de grado artistico. Los documentos
respec oa r imi S previ revisados se sellan y firman. Verificar la fecha de rige
realizados que se asigne a cada solicitud.
A 4 La decision debe quedar debidamente consignada
ot [j en el Acta de la Sesidon correspondiente. Se
Aprobar, denegar o rechazar el grado artistico o . o
9 L. . completa el Formulario de Asignacion de Grado
el frmite correspondlen’re Artistico o de Revision de Grado Artistico, se firma 'y
se sella.
Actualizar la informacién del expediente, con utilizarlas Fichas de Control establecidas &
10 L. incorporadas en el expediente, y actualizar el
respec’fo a los reconocimientos oTorgodos registro electrénico correspondiente
Emitir, firmar y remitir, certificacion de
comunicacion de los casos analizados en cada Asignacion: confinuar con el procedimiento de
1 . las respectivas Oficinas de Gestid nombramiento. Revisidn: continuar con el
sespn, O sresp ! S IClI .l' n procedimiento de cambio en la relacién de puestos
Institucional de Recursos Humanos y Auxiliares, para efectos de pago.
segun sed el caso
Comunicar el resultado de la solicitud al : -
12 . . L. Via correo electrénico
funcionario solicitante
|5 |Archivar copia de la comunicacion en el —

Abreviaturas:

E-RA

Encargado, Régimen Artistico

M|Ministro de Cultura y Juventud

CA

Comision Artistica

Interesado
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UNIDADES EJECUTORAS

Auxiliares, segun sea el caso

procedimiento de cambio en la relacion de puestos
para efectos de pago.

# ACTIVIDADES
E-RA
Interponer recurso de revocatoria, apelacion o Cuenta con 3 dias hdbiles a partir de la
14 |revocatoria con apelacién en subsidio, ante la comunicacion oficial del resultado, para apelar.
P ’ Puede apelar sélo ante la Comision Artistica, o
. .. P
Comision Artistica subsidiariamente ante el Despacho del Ministro
2El funcionario interpuso recurso de revocatoria?
Se cuenta con 7 dias hdbiles para responder, la
Revisar la revocatoria en sesion de la Comisidn sesion puede ser convocada exfraordinariamente
15 L. por el Presidente de la Comision. El resultado de la
Artistica apelacién debe quedar consignado en el Acta de
la Sesién correspondiente
Contestar la revocatoria con los argumentos
16 [técnico-artisticos del caso y comunicarla al Mediante Resolucién
Interesado
Archivar copia del oficio de apelacién y
17 |Resoluciéon de la Comisiéon Artistica en el
expediente
sLa revocatoria fue puesta en subsidio ante el O Cuenta con 3 dias habiles a parfir de la
L. comunicacién oficial del resultado, para elevar la
DeSDOChO del Ministro? apelacién ante el Despacho del Ministro
Emitir oficio de traslado de la apelacién al
18 |Despacho y enfregarlo junto con el expediente
del solicitante
Analizar el expediente, la solicitud, y los _
19 .. L
argumentos esgrimidos por ambas partes
20 |Emitir la Resolucién correspondiente Cuenta con 10 dias habiles
Comunicar al interesado la Resolucion de la Seremife copia de la Resolucién comespondiente a
21 L. Encargado del Régimen Artistico y la Comision
solicitud Arfistica
2 Devolver el expediente al Subproceso de Régimen A 4
Artistico ;:l
23 Archivar la Resolucién del Ministro en el
expediente
2Se mantiene el reconocimiento inicialmente
otorgado por la Comisidén Artistica?
Comunicar el resultado a las respectivas Oficinas ASigf;DOC‘éf‘i CTO”TR‘”UFJT,CO” el ffoced‘m‘efl‘fo de
24 |de Gestion Institucional de Recursos Humanos y nompramiento. revision: continuar con &

Abreviaturas:

E-RA

Encargado, Régimen Artistico

M|Ministro de Cultura y Juventud

CA

Comision Artistica

Interesado




Firmado Digitalmente _Eor: XINIA Firmado Diaitalmente Eor:

e,

Sttt B

(FIRMA) (FIRMA)

Fecha: 2021.02.04 08:34:43 CST Fecha: 2021.02.03 21:27:11 CST

Localizacion: Costa Rica Localizacién: Costa Rica
Manual de Procedimientos Codificacion:

MCJ-SA-GRH-GE-003

MACROPROCESO

Gestidn del Recurso Humano

PROCESO

Gestién del Empleo

PROCEDIMIENTO

Aprobado por la Comisidn Institucional de Procesos y002_202] de fecha:

Induccion del MCJ al Nuevo Funcionario

Version: 2 de 2

Procedimientos en Acta de la Sesion: 12 de enero de 2021 Acverdo: 1
CONTROL DE CAMBIOS
Version: Fecha de actualizacién: Descripcion del cambio:
1 15 Mayo 2018 Emisidon
2 12-ene-21 Actualizacion
Presentado por: Xinia Salazar Valvede Instancia Responsable:  Gestidn Institucional de Recursos Humanos
Mediante: Oficio MCJ-GIRH-1659-2021 de fecha: 12 de noviembre de 2020

Avalado por:
Jefe Instancia Responsable

Autorizado por:
Comisiéon Institucional de Procesos y Procedimientos




I‘t”"" \ Instructivo para: Induccion del MCJ al Nuevo Funcionario
.Cultura:
juventud

Elaborado por: Daniel Campos Blanco | Actualizacion: 4/11/2020

1. Introduccidn

i. Proceso Asociado
Gestion del Empleo

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Funcionario de nuevo ingreso debidamente informado sobre el quehacer y las generalidades del Ministerio y su lugar de
frabajo

ili. Objetivo

Permitir a los nuevos funcionarios, conocer y familiarizarse con el nuevo puesto que va a ocupar, con las politicas, cultura
organizacional y valores del Ministerio y ofros aspectos bdsicos para su desempeio en la institiucién, mediante un
acercamiento afable por parte de los funcionarios de la institucion.

iv. Alcance
Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos Desconcentradas

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestidn Institucional de Recursos Humanos o Gestidn Institucional de Recursos Humanos Auxiliar

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
A-GR Analista, Gestion del Empleo
GIHRA Gestor Institucional de Recursos Humanos Auxiliar
J-D Jefe, Dependencia
CP Companero Guia
| Interesado

3. Base legal
Resolucién DG-132-1997 de fecha 03 de diciembre de 1997, Direccién General de Servicio Civil
Proceso de Induccion, Propuesta de un Programa para su Implementacion, abril 2013-actualizado enero 2020

Reglamento Auténomo de Servicio del Ministerio de Cultura y Juventud




e, Instructivo para: - Induccidén del MCJ al Nuevo Funcionario
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Elaborado por:

Daniel Campos Blanco Actualizacién: 4/11/2020

4. Orientaciones Generales

En el documento Manual de Induccion se establece la forma de implementar la Induccidén a cada nueva persona
funcionaria, y las responsabilidades de cada una de Ias partes involucradas en el proceso.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

Recibir el listado de funcionarios a los cuales se les

debe aplicar el Proceso de Induccion. A-GE / GIRHA

Enviar correo electrénico a los funcionarios de nuevo
2 |ingreso con copia a las jefaturas, invitandolos a A-GE / GIRHA
participar de la primer parte del Proceso de Induccion.

Envio del Manual para Jefes Inmediatos y Companeros
Guias via correo electronico al Jefe Inmediato e
informar acerca de su aplicaciéon al compafero guia,
en caso de dudas, consultar al encargado de la GIRH.

A-GE / GIRHA

Solicitar sala para impartir la charla de Induccién

como parte de la primer etapa del Proceso. A-GE / GIRHA

Enviar correo electrénico a todas las Jefaturas de los
diferentes departamentos y Programas, informando el
ingreso de los nuevos funcionarios, ademds del dia en
que se visitardn los diferentes departamentos.

A-GE / GIRHA

Preparar la documentacién necesaria para ejecutar la

primer parte del Proceso de Induccién (Bienvenidal). A-GE/ GIRHA

Seleccionar al compariero guia e informar a la persona

) ; J-D
elegida acerca de sus funciones en el proceso.

Recibir el primer dia de labores a los funcionarios de
nuevo ingreso, brindandoles la bienvenida, impartiendo
la charla acerca del Manual de Induccién del MCJ y
resolviendo las dudas que se presenten.

A-GE / GIRHA

Realizar el recorrido por los diferentes departamentos
ubicados en el CENAC o la institucion que corresponda,
9 |con el fin de que, los nuevos funcionarios conozcan las A-GE / GIRHA
instalaciones y se les brinde la bienvenida por parte de
todos los companeros.

Recibir al nuevo funcionario en el Departamento
donde fue nombrado, por parte del Jefe Inmediato y
companeros y coordinar asuntos internos del desarrollo
de sus funciones en el departamento.

J-D

Presentar a la persona que serd su companero guia y

) L . L J-D
explicar su parficipacion en el Proceso de Induccion.

Brindar el material necesario para la lectura del nuevo
funcionario, relacionada con el departamento y las

12 |funciones que realiza, solicitar la ejecucién de diversas CP
tareas, resolver diversas consultas planteadas por el
funcionario.

13 |Realizar la Visita Guiada A-GE / GIRHA

Realizar las funciones asignadas y, en caso de dudas o
14 |inquietudes, evacuar las consultas con el Comparero
Guia.
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5. Orientaciones Especificas (continuacion)

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Aplicar formularios de evaluacion del proceso al Jefe
15 |inmediato, Compafiero Guia y nuevo funcionario A-GE / GIRHA
(Etapa de Seguimiento).
16 Re\{lsor la |nformOC|on anotada en los Formularios, con A-GE / GIRHA
el fin de mejorar el Proceso.
17 Proceder con Iq mejoros g reTrooIimenTof:ién de:l A-GE / GIRHA
Proceso con el jefe inmediato o companero guia
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1. Intfroduccion

i. Proceso Asociado
Gestidn del Recurso Humano

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

iii. Objetivo

Velar por la seguridad del personal del Ministerio, y su infraestructura, equipo y mobiliario, realizando el frémite del carné de
portaciéon de armas a los oficiales de seguridad nombrados en el Ministerio de Cultura y Juventud y sus érganos
desconcentrados, para que dichos funcionarios cumplan con el requisito legal correspondiente.

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

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestion Institucional de Recursos Humanos

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
U Usuario solicitante
J-D Jefatura, Dependencia
C-GE Coordinador, Gestion del Empleo
3. Base legal

Ley 7530, Ley de Armas y Explosivos, y su Reglamento




e, Instructivo para: Tramite de portaciéon de armas

MINISTERIO DE

.cultura;
juventud

Elaborado por:

Daniel Campos

Actualizacién: 31/7/2025

4. Orientaciones Generales

El funcionario solicitante deberd contar con los siguientes requisitos:

- Haber aprobado el examen tedrico-practico en el uso de las armas de fuego que redliza la Escuela Nacional de

Policia, el cual debe estar incluido en el sistema CONTROLPAS;

- Tener actualizado el registro de huellas dactilares en el Archivo Policial del Ministerio
debe estar incluido en el sistema CONTROLPAS;

- Haber aprobado el exdmen de idoneidad mental; y

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

5. Orientaciones Especificas

de Seguridad Publica, el cual

# ACTIVIDAD RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Solicitar a la J-U el trdmite de inclusién de
1 |informacién en el ControlPAS, antes del U
vencimiento de su carné de portaciéon de armas.

Debe aportar la siguiente informacién:
- Nombre completo del solicitante

- Cédula de identidad

- Estado civil

- Fecha de nacimiento

- Escolaridad

- Domicilio (Provincia, Cantén, Distrito y
Direccién Exacta)

- Teléfono de la casa

- Teléfono celular

- Teléfono de la oficina

- Correo electrénico institucional

- Correo electrénico personal

- Nombre completo de la madre

- Nombre completo del padre

Solicitar a la GIRH, el ingreso del trédmite en el

Se solicita de dos a tres meses de

2 A J-D antelacién al vencimiento del carné

Sistema ControlPAS. vigente.
o . El sistema verifica: hoja de delincuencia,

3 Ingresar los datos del solicitante en el Sistema C.GE huellas dactilares actualizadas en archivo

ControlPAS y solicitar la aprobacion del carné policial idoneidad mental, examen fedrico
— prdéctico aprobado

4 Recibir correo de confirmacién por parte de C-GE
ControlPAS, sobre la autorizacion del trdmite
Informar al funcionario y/o a la jefatura sobre la sele envia un correo electronico alos

5 L, L. C-GE involucrados, con la informacion repectiva
oproboaon del trdmite para que puedan finalizar el framite.

6 |Coordinar una cita para retiro del carné U Al teléfono de Gobierno Digital 1311

Presentarse en la oficina de Correos de su
conveniencia a refirar el carné

Debe cancelar ante Correos de Costa
Rica la suma correspondiente.

FIN




