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PRESENTACION

A partir de afio 2001, el Ministerio de Cultura y Juventud ha hecho un
esfuerzo por identificar sus procesos y documentar sus procedimientos,
con el fin de mejorar el servicio que presta en un ejercicio de
transparencia y rendicion de cuentas ante la ciudadania.

Es por ello que en noviembre de 2014, se renovo la conformacion de la
Comisién Institucional de Procesos y Procedimientos del Ministerio de
Cultura y Juventud, con el fin de que ésta emitiera las directrices
pertinentes para el proceso de formulacién y actualizacion de los
manuales, ademas de revisar y aprobar los mismos. La nueva Comisién
fue sujeto de un proceso de fortalecimiento y capacitacion, y ahora
trabaja de la mano de este Despacho y con el Viceministro Administrativo,
a quien he encomendado la supervisién y seguimiento de las actividades
propias de este proceso.

El ambito de trabajo de esta Comisidén Institucional son las unidades,
departamentos y direcciones del Ministerio de Cultura y Juventud. Los
organos desconcentrados deberan elaborar y aprobar sus propios
manuales de procedimientos.

Es responsabilidad de los funcionarios del Ministerio el velar porque los
procedimientos se encuentren al dia y por su correcta aplicacién, con el
fin de estandarizar y mejorar los servicios que se prestan al publico
interno y externo.

Esperamos que esta herramienta sea de utilidad y provecho, tanto para
los funcionarios del Ministerio, como para nuestros usuarios y publico en
general.

Agradezco el esfuerzo diligente y comprometido de las funcionarias y los
funcionarios que asumen esta responsabilidad.

Sylvie Duran Salvatierra
MINISTRA
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INTRODUCCION

Este documento tiene como finalidad especificar la manera de llevar a
cabo los principales procesos del Ministerio de Cultura y Juventud (MCJ),
tanto estratégicos, sustantivos como administrativos.

Primeramente, se presenta una breve guia para la correcta administracién
del manual, que detalla en qué consiste, cdmo beneficia a la institucion y
los objetivos que persigue.

Posteriormente, en el manual se establecen los mecanismos de
distribucién y utilizacion, asi como de su actualizacién, los cuales deben
ser empleados en caso de presentarse la necesidad de realizar
modificaciones a los procedimientos aprobados.

Finalmente se presentan los procedimientos, que se deben entender como
la manera de llevar a cabo los procesos de la institucién. Cada
procedimiento esta conformado por un diagrama de proceso segun
simbologia internacional, que se complementa con una descripcion en
prosa que incluye el objetivo, alcance, instancias responsables vy
limitaciones asociadas.
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CAPITULO I: DEL MINISTERIO DE CULTURA Y JUVENTUD

Se presenta una breve descripcién del marco filoséfico! del Ministerio de
Cultura y Juventud, que ayude a orientar al lector sobre el quehacer
institucional y los objetivos que debe atender como Institucion.

1. Mision Institucional

El Ministerio de Cultura y Juventud es el ente rector de las politicas
nacionales en dichas areas. Le corresponde fomentar y preservar la
pluralidad cultural, y facilitar la participacién de todos los sectores sociales
en los procesos de desarrollo cultural y artistico, sin distingo de género,
grupo étnico y ubicacién geografica; mediante la apertura de espacios y
oportunidades que propicien la revitalizacién de las tradiciones vy
manifestaciones culturales, el disfruté de los bienes y servicios culturales,
asi como la creacién y apreciaciéon artistica en sus diversas
manifestaciones.

2. Vision Institucional

Ser una institucion con vision y perspectiva de futuro y con un rol
preponderante en la busqueda de procesos que fomenten el desarrollo
creativo del ser humano visto como un ser integral, con la participacion
de diferentes actores locales, nacionales e internacionales, que de una
manera integral y estratégica, propicien una mayor calidad de vida a los
individuos y comunidades, mediante una adecuada gestidon y coordinacién
de acciones que promuevan la cultura y los valores de la sociedad
costarricense.

3. Objetivos Institucionales Permanentes

e Promover e incentivar la produccion y difusion cultural y artistica en
sus diversas manifestaciones a nivel nacional, regional y comunal
con la finalidad de estimular y apoyar a los creadores, grupos
artisticos, organizaciones culturales y comunidad en general.

! Ministerio de Cultura y Juventud. Ministerio. Misién y Visién; Objetivos y Politicas. Consultado por ultima
vez el 08 de diciembre de 2015 en http://www.mcj.go.cr/ministerio/mision_vision.aspx
http://www.mcj.go.cr/ministerio/objetivos_politicas.aspx



http://www.mcj.go.cr/ministerio/mision_vision.aspx
http://www.mcj.go.cr/ministerio/objetivos_politicas.aspx
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e Rescatar, conservar, proteger y divulgar el respeto por nuestro
patrimonio arquitectdnico, documental, bibliografico, arqueoldgico,
natural e intangible.

e Crear espacios y oportunidades que incrementen la participacion de
la juventud, sin distingos de género, en todos los ambitos de la vida
nacional.

4. Politicas Institucionales

e Redefinicidn de la estructura organizativa que facilite la gestion
administrativa y presupuestaria de acuerdo con la dinamica de los
tiempos actuales.

e Igualdad de oportunidades en el acceso a los servicios que ofrece
el sector cultura.

e Fomento vy difusion de las diferentes expresiones artistico
culturales, tomando en cuenta la diversidad cultural.

e Rescate del patrimonio histérico cultural, conservandolo como
legado para las futuras generaciones.

e Difusion de obras artisticas nacionales en sus distintas
manifestaciones, brindando oportunidades a los nuevos valores, en
condiciones de equidad entre los géneros.

e Trabajar activamente con los grupos, organizaciones comunales y
entes gubernamentales en el planeamiento y ejecucién de
actividades culturales, artisticas deportivas y recreativas, que
permitan mejorar la calidad de vida de todos los sectores de la
poblacion.

5. Estructura organizacional

Para cumplir con su razén de ser, asi como con los objetivos y las politicas
institucionales, el MCJ cuenta con la estructura organizacional que se
muestra a continuacidon. No obstante, para efectos de este manual no se
consideran los procesos propios de los 6rganos desconcentrados del
Ministerio.
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CAPITULO II: ASPECTOS METODOLOGICOS

1. Objetivos del Manual de Procedimientos

Objetivo General

Fortalecer el funcionamiento institucional, estableciendo métodos vy
técnicas de trabajo y precisando las responsabilidades de los distintos
organos que intervienen en la ejecucion, control y evaluacion de las
mismas.

Objetivos Especificos

Visualizar los procesos estratégicos, sustantivos y administrativos
del MCJ.

Facilitar el cumplimiento institucional con los requerimientos de
control interno vigentes en el pais.

Fortalecer la estandarizacién del trabajo con la incorporacion de
practicas de mejora continua.

Orientar a los colaboradores con respecto a los esquemas de
trabajo vigentes, para facilitar el cumplimiento de sus obligaciones,
propiciando mayor integracion, apoyo y colaboracién.

Servir de soporte a los procesos de induccidén a nuevo personal y de
capacitacion al recurso humano existente.

2. Mapa de Macroprocesos

El Mapa de Macroprocesos del MCJ se divide en tres niveles:

Procesos estratégicos: Son aquellos procesos que permiten al MCJ
direccionar sus acciones y respaldan la toma de decisiones sobre el
rumbo del Ministerio.

Procesos sustantivos: Procesos que representan la razén de ser del
MCJ y que generan los principales resultados de su gestion.
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e Procesos de soporte administrativo: Aquellos procesos
administrativos que apoyan la gestion del MCJ.

Este mapa de procesos fue elaborado en un proceso de participacion
conjunta con funcionarios del MCJ] que representaban las distintas
instancias sustantivas y administrativas de los diversos programas que lo
integran.

La version que se presenta fue validada y aprobada por la Comision
Institucional de Procesos y Procedimientos del MCJ en el afo 2018.
Procesos Estratégicos

1. Planificacion estratégica sectorial.
2.  Desarrollo del modelo de gestion del MCJ (Rectoria PNIDVParticipacion cindadana

Procesos Sustantivos
g Gestidn v desarrollo social cultural Dinamizacié smica de 1 o E‘
- - Fortalecimiento de la diversidad de “';‘;mm“““ economica de fa et <
Requisitos identidades culturales < . ra

Proteccidn del patrimonio cultural Investigacion para el desarrollo

Gestion de producciones artisticas cu]tu.l:a] . i I
= v/o culturales Geztion de la informacion, 5, =

- comunicacion ¥ del conocimiento K
2 ) ey 2
,g - - - iy .g
= =

Proceszos de Soporte Administrativo

Gestion de contratacion
administrativa
Fiscalizacion y control

Planificacion, segnimiento y
evaluacion institucional

Gestion de tecnologia de la .
informacion v comunicacidn Gestwn del Recurso Humano
Gestion legal Servicios Generales
Gestion financiera y contable FWPEHF"“ nacional e
: internacional

Mapa de Macroprocesos -__.:""g
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3. Metodologia para la administracion del Manual de
Procedimientos

La administracion, actualizacion y control del Manual de Procedimientos
Institucional es competencia de la Comisidn Institucional de Procesos vy
Procedimientos, que asesora y aprueba los procedimientos de las
diferentes instancias del MCJ. No obstante, la responsabilidad del
levantamiento, actualizacién y uso de los procedimientos contenidos en
el Manual, es responsabilidad del jerarca y de los titulares subordinados.

Para cumplir con esta tarea, la Comision definié una plantilla para el
levantamiento de procedimientos. Cada procedimiento esta conformado
por un diagrama de proceso, que es una representacion grafica con
simbologia internacional de la secuencia de actividades que lo conforman,
ademas de una descripcion en prosa que incluye el objetivo, alcance,
instancia responsable y formularios o boletas especificas para cada
procedimiento.

La administracion del manual debe considerar las siguientes actividades:
Actualizacion y control de cambios

Cada vez que las instancias del MCJ tengan uno o varios procedimientos
levantados, la jefatura debe enviarlos a la Comision para su revisién y
aprobacién al correo procesos@mcj.go.cr Si la Comisién considera
necesario, puede convocar a sesion a los funcionarios de la instancia para
que aclaren dudas sobre los procedimientos.

Con el fin de garantizar la oportunidad de la informacién que presenta el
Manual, las respectivas jefaturas deben efectuar una revision de sus
procedimientos aprobados cada doce meses. Se deben llevar a cabo las
actualizaciones y correcciones correspondientes y sustituir las versiones
anteriores obsoletas. Adicionalmente, se debe efectuar una revision del
Manual cada vez que se actualice la estructura organizacional, o cada vez
que sean definidos nuevos requerimientos hacia las diferentes instancias
de MCJ.


mailto:procesos@mcj.go.cr
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Control de documentos

Se debe llevar ordenadamente el registro (por mes - afio) de cada version
actualizada, y de las versiones obsoletas de este Manual en el tiempo. La
Comisidn sera la encargada de mantener la Ultima version actualizada del
Manual de Procedimientos Institucional, debidamente publicada en la
pagina web del Ministerio.

Con cada nueva version, la Comisidon informara a todas las instancias del
MCJ sobre los cambios aprobados y hara la divulgacion correspondiente
mediante la pagina web.

CAPITULO III: PROCEDIMIENTOS APROBADOS

En este capitulo del Manual se detallan los procesos, procedimientos e
instructivos que han sido debidamente aprobados por la Comisidn
Institucional de Procesos y Procedimientos del Ministerio de Cultura y
Juventud.

Los procedimientos e instructivos son entendidos como la manera de
llevar a cabo cada uno de los procesos de la institucidon. La metodologia
utilizada ha permitido no sélo la documentacién de cada uno, sino ademas
su revision y mejoramiento previo.

Cada procedimiento esta conformado por un diagrama de proceso, que
utiliza simbologia internacional, y que se complementa con una
descripcién en prosa que incluye en cada caso, el objetivo y alcance del
proceso, las instancias responsables y unidades ejecutoras, las
limitaciones asociadas, asi como las referencias documentales.
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Proceso
Gestion de Declaratorias
Procedimientos

Declaratorias de Interés Cultural

Proceso
Gestion de Fondos Concursables
Procedimientos

Otorgamiento, ejecucion y seguimiento de Fondos de Estimulo
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Elaborado por: [rene Morales - José Sudrez ‘ Actudlizacién: 9 de octubre de 2020

1. Intfroduccion

i. Objetivo del proceso

Reconocer el valor de eventos, actividades, proyectos o productos culturales mediante las declaratorias de Interés Cultural que
otorga el Ministerio de Cultura y Juventud.

ii. Alcance

Otorgar Declaratorias de Interés Cultural por parte del MCJ, con el fin de reconocer el valor cultural de eventos, proyectos o
productos, cuyas condiciones permitan inferir su efectivo impacto o valor cultural en las comunidades, o en el publico meta con
que se desarrollaran.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Direccién de Cultura y Asesoria Juridica.

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
U Usuario
DC Direcién de Cultura
AJ Asesoria Juridica
EE Entidades Especializadas
LyD Leyes y Decretos Casa Presidencial
DM Despacho Ministra (o)

3. Limitaciones asociados

Claridad y calidad de solicitudes recibidas. Cambio de fechas y de lugares de las actividades por parte de los solicitantes. Envio
de solicitudes con tiempos ajustados.

Demora o refraso de las entidades especializadas cuando se requieren dictdmenes técnicos

Limitaciones de acceso tecnoldgico de pUblico solicitante.

4. Referencias documentales
Decreto Ejecutivo N° 38831-C: Reglamento para el frdmite de declaratorias de Interés Cultural del Ministerio de Cultura y
Juventud, del 16 de diciembe de 2014, publicado en La Gaceta No 54 del 18 de marzo de 2015

Formularios de solicitud de Declaratoria




MINISTERIO DE

.cultura’; &
juventud

Procedimiento:

Otorgamiento de Declaratorias de Interés Cultural

Elaborado por: 1. e Morales - José Sudrez

Actualizacion: g e oetubre de 2020

5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos

Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Poder Ejecutivo

Personas fisicas,
Organizaciones,
asociaciones, colectivos o
agrupaciones con o sin
personeria juridica

Entidades especializadas del

MCJ

Normativa (Decreto
Ejecutivo N° 38831-C)
Acuerdo Ejecutivo

Formulario cumplimentado

Dictamen técnico

Recibir las solicitudes de
personas y
organizaciones

Solicitar dictamen
técnico cuando sea

necesario

A

Emitir el Acuerdo
Ejecutivo
correspondiente

Eventos, proyectos o
productos, declarados
de Interés Cultural.

Personas fisicas,
Organizaciones,

agrupaciones con o sin
personeria juridica

Reglamento y formularios
claros y accesibles;

asociaciones, colectivos o | dictémenes técnicos claros

fransparentes; procesos
expedifos.
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7. Diagrama de Flujo

4 ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS ob .,
servacion
E | u [ sbF [ sDc| A [ E [ b [ DM
Planificar un evento, actividad, proyectos o
] producto con un eventual valor cultural.
Completar formulario de solicitud de declaratoria El formulario se descarga en la direccion:
2 de interés cultural. https://www.dircultura.go.cr/programas/declaratori
as-inferes-cultural
Entregar el formulario y sus anexos al Encargado de El formulario puede ser entregado en fisico o digital e incluye
Declaratorias. como anexos una carta de solicitud y declaraciones juradas.
3 La entrega en fisico se debe hacer en las oficinas de la
Direccién de Cultura en el Centro Nacional de la Cultura.
€l formulario en digital se envia declaratorias@cultura.cr.
Revision de admisibilidad: verificar que el formulario sea el
correcto, y que la solicitud venga completa y haya claridad
con relacién a lo que se desea declarar, y que cumpla con los
requisitos que establece el Reglamento. Esto incluye cotejar y
asegurar que haya coherencia entre las fechas de solicitud,
las fechas oficiales de las actividades y los lugares de
Recibi . T ari realizacién que se consignan en los documentos. Ademds, se
4 ecipIry revisar el formulario y sus anexos. debe asegurar que los documentos adjuntos estén
debidamente firmados y sin errores en los nombres de los
solicitantes. Se debe verificar que las justificaciones que dan
los solicitantes sean claras, asi como que haya concordancia
con anteriores solicitudes hechas por el mismo solicitante o
para la misma actividad. Plazo méx. segun Art. 6 del
Reglamento: 5 dias hdbiles.
sLa solicitud de Declaratoria estd correctamente
presentada y fundamentada?
Devolver la documentacion a la persona solicitante Segun Art. 6 del Reglamento, la persona solicitante
5 para que realice los subsanes solicitados.l cuenta con 10 dias habiles contados a partir del
primer dia habil siguiente a la nofificacion de la
prevencion para aportar lo solicitado.
En atencién al Art. 6 del Regalmento, en caso que
| . 2 el solicitante no subsane lo requerido, su solicitud
&El subsane se present6 correctamente? serd archivada, sin responsabilidad para el MCJ.
Analizar la solicitud y valorar si la misma requiere de S€ Considera NEcesario sNCIar un crifero Tecnico
. . - cuando la Direccién de Cultura tiene dudas sobre
un dictamen técnico especializado para ser
It el valor cultural del evento, producto o proyecto
resveita. que se solicita declarar.
A\ 4 Segun el Art. 7 del Reglamento, cuando se
6 > considere necesario contar con un dictamen
técnico especializado sobre el valor cultural de la
solicitud, se solicitard dentro de los 10 dias hdbiles
siguientes a la fecha de presentacion de la misma,
la colaboracién de las distintas instancias y
oraanos del MCJ. para aue rindan un dictamen
R,ecll?lr y analizar la necesidad de un dictamen v El encargado de Declaratorias presenta la solicitud
7 técnico. ala Jefatura del Dpto. para verificar la necesidad
de solicitar el dictamen.
NO
sSe requiere un dictamen técnico?
N
Redactar solicitud de criterio técnico para una
8 |declaratoria a un especialista. < Se remite via oficio.
Recibir y revisar la redaccién de la solicitud.
9
N - No
sSe firma la solicitud?
Sl
10 Enviar solicitud a instancia especializada.
Reciben y emiten un dictamen técnico Sequn el Art. 7 del Reglamento, el dictamen deberd rendirse
especializado sobre la procedencia de brindar la dentro del plazo de un mes calendario y contemplard criterios
11 |declaratoria de interés cultural solicitada. sobre la viabilidad de la propuesta, calidad, impacto publico,
nivel arfistico-cultural, asi como cualquier ofro factor relevante
para justificar la procedencia de la declaratoria.
Recibir dictamen técnico.
12
3El dictamen técnico es positivo? SI
Elaborar y remitir un oficio donde se comunica a la NO . o )
. 2 El oficio deberd ser firmado por el Director (a) de
persona solicitante la razén del rechazo de la o . .
licitud, indi d f 4 dias habil Cultura e indicar que la persona interesada dispone
13 |soliciud, In, ican °_‘_‘f’e cuenia con fres dias hablles > de un término de tres dias hdbiles para recurrir esta
para recurrir la decision ante el Despacho del decision ante el Despacho del Ministro de Cultura y
Ministro de Cultura y Juventud. Juventud.
Abreviaturas:
E |Encargado de Declaratorias Al Asesoria Juridica
U |Usuario EE Entidades Especializadas MCJ
J-DF |Jefatura de Fomento LyD Leyes y Decretos de Casa Presidencial
J-DC |Director de Cultura DM Despacho del Ministro
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4 ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS ob L,
servacion
E | u [ sbF [ sDc| A [ E [ b [ DM
Revisar la redaccion del oficio de solicitud y hacer
14 |los ajustes que sean necesarios.
Firmar y enviar oficio donde se comunica rechazo
15 |de la solicitud.
Recibir y revisar el oficio mediente el cual se le
16 |comunica que la solicitud fue rechazada.
sLa persona interesada recurre la decisidon de no
otorgar la Declaratoria?
Redactar por escrito una solicitud a fin de recurrir el
rechazo de la solicitud. La solicitud se debe hacer por escrito y ser
17 entregada al despacho del Ministro en el CENAC, o
bien enviarla a la direccién despacho@mcj.go.cr
Recibir y revisar solicitud de recurrir el rechazo de la
18 propuesta de declaratoria. Se recurre ante el Ministro de conformidad con el
articulo 7 del decreto 38831-C.
e . El D ho del Minist It tud,
Emitir criterio final sobre si otorgar o no la espacho ge inisire de Culfurayy Juveniud
19 decl tori tendrd diez dias hdbiles para resolver el caso,
eclararoria. decision que agotard la via administrativa.
sEl Despacho del MCJ resuelve otorgar
declaratoria?
Trasladar criterio para que continGe el framite.
2 El traslado se hace via oficio con copia al
0 solicitante.
Recibir y trasladar el criterio del despacho del
2 Ministro.
Redactar gficio Qe trgslodo de solicitud de < El oficio es firmado por la Directora de Cultura, y
declaratoria de interés cultural. contiene las consideraciones que avalan la
22 propuesta, asi como el formulario original con sus
anexos (carta de solicitud y las declaraciones
juradas).
Recibir y revisar la redacciéon de solicitud de
traslado.! En la redaccion del oficio, se debe cuidar que la
23 informacién aportada por los solicitantes sea
correctamente consignada.
Recibir y firmar oficio de traslado de solicitud de
24 |declaratoria de interés cultural.
sEl Director aprueba la redaccién del oficio de NO
solicitud@
N
Trasladar a la Asesoria Juridica la solicitud de
25 declarada de inferés cultural.
Recibir la documentacién y realizar un andlisis
2% técnico legal de la propuesta. -
. - NI
sLa documentacién cumple con los requerimientos
juridicos2 NO
Re(l:it?ir consulta o indicaciones de la Asesoria En caso de ser necesario, el encargado de
27 |Juridica Declaratorias requerird a la persona solicitante
correcciones o adiciones.
Abreviaturas:
E |Encargado de Declaratorias A) Asesoria Juridica
U |Usuario EE Entidades Especializadas MCJ
J-DF |Jefatura de Fomento LyD Leyes y Decretos de Casa Presidencial
J-DC |Director de Cultura DM Despacho del Ministro
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4 ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS ob L,
servacion
E | u [ soF [upc | A | e [ uyo | Om
Subsanar y remitir la documentacion segun las indicaciones Las aclaraciones deberdn serd analizadas por el
2 de la Asesoria Juridica < Encargado de Declaratorias, antes de pasarse a la
8 Asesoria Juridica, a fin de verificar que
efectivamente cumplen con lo requerido.
5El subsane se recibid a satisfaccion de la Asesoria Juridica?
29 |Recibir subsane.
Elaborar el Acuerdo Ejecutivo de declaratoria de interés La Asesoria Juridica contard con un plazo de 5 dias
cultural. habiles y utilizara las justificaciones establecidas por
el solicitante y debidamente depuradas por la
30 Direccién de Cultura, como fundamento técnico
del Acuerdo Ejecutivo.
Trasladar para firma el Acuerdo Ejecutivo.
31
Firmar el Acuerdo Ejecutivo de declaratoria de Interés
32 |Cultural.
Remitir el Acuerdo Ejecutivo a la Presidencia de la Republica,
para su suscripcion por parte del sefior Presidente. Dentro de los tres dias hdbiles siguientes a la firma
33 por parte de la o el Ministro, la Asesoria Juridica
debe remitir el mismo a Presidencia.
Firmor/el Aclugrdo Ejecutivo de declaratoria y remitir ala suscrito el Acuerdo por el Poder Ejecutivo, sera
” Asesoria Juridica. devuelto ala Asesoria Juridica del Ministerio, quien
lo remitird al Departamento de Fomento Cultural,
para su noftificaciéon al solicitante.
Recibir y remitir el Acuerdo Ejecutivo firmado al Dpto. de
35 |Fomento Cultural
Recibir y nofificar a la persona solicitante el Acuerdo Ejecutivo Se nofifica al interesado por medio telefénico o de
de su declaratoria. correo electrénico la firma del acuerdo de
36 declaratoria de interés cultural.
Sila persona interesada desea publicar el Acuerdo,
deberd asumir el costo y trdmite de publicacién en
Incluir la informacién de la Declaratoria otorgada en los
Registros Administrativos respectivos. En el sistema en linea establecido para tal fin, con
37 una periodicidad quincenal.
Abreviaturas:
E |Encargado de Declaratorias Al Asesoria Juridica
U |Usuario EE Entidades Especializadas MCJ
J-DF |Jefatura de Fomento LyD Leyes y Decretos de Casa Presidencial
J-DC |Director de Cultura DM Despacho del Ministro




juventu

.cultura

‘ Manual de Procedimientos

MCJ-PS-GDSC-GFNC-001

Codificacién:

MACROPROCESO

Gestidn y Desarrollo Socio Cultural

PROCESO

Gestidn de Fondos Concursables

PROCEDIMIENTO

Otorgamiento, ejecucién y seguimiento de Fondos de Estimulo

Version:

3 de 3

Aprobado por la Comisién Institucional de Procesos y . . )
Procedimientos en Acta de la Sesion: 014-2020 de fecha: 29 de setiembre de 2020 Acuerdo:

CONTROL DE CAMBIOS

Version: Fecha de actualizacion: Descripcion del cambio:
1 15/12/2015
2 14/5/2019

Presentado por: Sofia Yglesias Fischel
Mediante: DC-224-2020

Avalado por:

Jefe Instancia Responsable

Instancia Responsable:  Direccién de Cultura SOFIA
de fecha: 19 de agosto de 2020 YGLESIAS
FISCHEL
(FIRMA)

Autorizado por:
Comisién Institucional de Procesos y Procedimientos

ESTEBAN
CABEZAS
BOLANOS
(FIRMA)

Firmado
digitalmente por
SOFIA YGLESIAS
FISCHEL (FIRMA)
Fecha: 2020.10.06
11:45:01 -06'00"

Firmado
digitalmente por
ESTEBAN CABEZAS
BOLANOS (FIRMA)
Fecha: 2020.10.07
16:25:42 -06'00"



e, ____ Otorgamiento, ejecucion y seguimiento de Fondos
Procedimiento:

Jﬁycletrtwjt@d ‘ de Estimulo

Elaborado POT: VanessaBiasetti-IreneMorales-EduardoReyes | Actualizacioén: 23 sepﬁembre de 2020

1. Intfroduccidn

i. Objetivo del proceso

Gestionar el otorgamiento, la ejecucion y el seguimiento de los Fondos de Estimulo Puntos de Cultura y Becas Taller, de la
Direccion de Cultura del Ministerio de Cultura y Juventud.

ii. Alcance

Aplicar el Otorgamiento de los Estimulos Econdmicos Puntos de Cultura y Becas Taller. El Programa Puntos de Cultura estd
dirigido a organizaciones con personalidad juridica, que desarrollan proyectos socioculturales. El Programa Becas Taller estd
dirigido a personas y organizaciones que desarrollan proyectos vinculados con la salvaguarda de la herencia cultural.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Direccién de Cultura.

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
DC Direccién de Cultura
CSEL Comision Seleccionadora
Al Asesoria Juridica
BNF Beneficiario
DM Despacho Ministro(a)

3. Limitaciones asociados

Disposicién de infregrantes de la Comision Seleccionadora.

Problemas en la ejecucion y documentaciéon de los proyectos por parte de las personas beneficiarias o falta de entrega de los
productos finales del proyecto.

Cdalidad y cantidad de propuestas recibidas.

Acceso del publico interesado a la informacion y los mecanismos de participaciéon de los fondos.

4. Referencias documentales

Decreto No. 38601-C Reglamento del Fondo Becas Taller del Ministerio de Cultura y Juventud, del 5 de agosto de 2014,
publicado en el Diario Oficial La Gaceta No. 180 del 19 de setiembre de 2014 y Decreto 39110-C Creacion del Programa Puntos
de Cultura, Decreto Ejecutivo N° 39110-C, del 28 de julio de 2015, publicado en La Gaceta No. 150 del 4 de agosto de 2015, y

Convenios firmados por las partes interesadas

Actas de las Comisiones Seleccionadoras, Resoluciones Administrativas con el detalle y fundamento legal de las personas y
organizaciones seleccionadas en cada fondo.
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores Insumos

Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del

cliente

Normativa (Decretos de
creacién de los Fondos de
Estimulo)

Poder Ejecutivo

Personas fisicas,
Organizaciones,
asociaciones, cooperativas,
colectivos o agrupaciones
con personeria juridica y sin
fines de lucro

Proyectos postulados

Actas de las Comisiones
Seleccionadoras de los
Fondos

Comisiones Seleccionadoras
de los Fondos

Asamblea Legislativa y

Ministerio de Hacienda Presupuesto

Realizar convocatoria
de los Fondos

A 4

Seleccionary
adjudicar proyectos

}

Dar seguimiento,
acompafiamiento y
evaluar los proyectos

y

Generar espacios de
encuentros e
intercambio de
experiencias

Estimulos econdémicos
debidamente
ejecutados por gestores
y organizaciones
socioculturales

Personas fisicas,
Organizaciones,
asociaciones,
cooperativas, colectivos o
agrupaciones con
personeria juridica 'y sin
fines de lucro

Reglamentos y bases de
participacion claros y
accesibles; procesos de
seleccion transparentes;
lineamientos de ejecucion
claros; pagos puntuales;
estrategias de seguimiento,
espacios de intercambio y
acompanamiento
pertinentes.
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7. Diagrama de Flujo
4 ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS [ ol
UTE-DF | J-DF [ 1-DC | E-PRO [ COOR [ E-COM | coorssor| wreoror [coommrov| weormov [ CSEL [ AJ PA [ BNF | DM oset
1 |Planificar la Convocatoria anual de los fondos
Revisar los documentos clave de la convocatoria Los documentos clave de la convocatoria incluyen:
2 |y definir las estrategias de divulgacion, asesoria y bases de participacion, formulario y anexos,
recepdc’m para el afo en curso incluyendo declaraciones juradas de prohibiciones.
Revisar los documentos trabajados y trasladar a l
3 |la Directora de Cultura para su VB las bases de [ ]
participacion.
4 |Revisar las bases de participacion A
& Aprueba las bases de participacion? ‘
Trasladar los documentos al drea de St Documentos: bases, formularios, guias y estrategia
5 |Comunicacién para divulgar en sitio web y redes de divulgacién, y todos aquelios documentos
sociales adicionales que sean relevantes.
Divulgar las bases de participacion y los
6 |documentos correspondientes en el sitio web y
redes sociales
Divulgar las bases de participacion y los Enviar directamente a gestores regionales, de
7 |documentos correspondientes a los comparneros Casas, Centros y ofros fondos del MCJ, ademds de
dela DCy MCJ. CONAPACI.
Planificar la ejecucién de charlas y talleres, asi ofros medios de divulgacién; puestos informativos,
8 | - . reuniones, entrevistas, efc. Esta actividad se realiza
como cualquier ofra actividad de divulgacion. en coordinacién con los demds gestores de la DC
5 Ejecutar talleres y charlas de divulgacion, y
cualquier ofra actividad de divulgacion.
0 Atender consultas de interesados (presencial,
teléfonico, por correo electronico)
" Dar seguimiento a estas consultas (presencial,
teléfonico, por correo electronico)
2 Ejecutar la estrategia de recepcion de proyectos
previamente disenada
13 |Recibir y revisar los proyectos
Verificar requisitos de las personas y Cada persona u organizacion postulante debe
organizaciones que se postulan, de acuerdo a la anexar al formulario una declaracién jurada de que
9 A q P 4 no le alcanzan las prohibiciones establecidas en el
14 |normativa que rige el Fondo. Reglamento del Fondo. Adicionalmente, la DC
deberd verificar que lo indicado es comrecto, segin
los registros de los otros fondos concursables del
MCJ, cotejando la lista de personas postulantes con
sLos documentos del proyecto estdn completos2
15 |Solicitar subsane al solicitante se solicita por una Unica vez,
3El solicitante presenté el subsane?
16 Sistematizar las propuestas recibidas a
satisfaccion
17 |Conformar la Comisién Seleccionadora
La documentacion incluye los formularios
Preparar la documentacién y la logistica para la presentados, sus anexos, |a s de persanas
18 o ! beneficiarias y de personas que han incumplido de
Comision Seleccionadora otros fondos del MCJ, la lista de cantones prioritarios
si existe.
Los otros fondos concursables son Proartes, el fondo
el Fauno y las Becas del Colegio de Costa Rica, los
Elaborar un control de los gcnadores en ofros cuales facilitaran la la lista de controles de personas
19 BN v organizaciones beneficiadas en los Olfimos afios y
fondos concursables del Ministerio. asi como de quienes han incumplido con los fondos,
para ser sistematizarla para la Comision
Seleccionadora
Cotejar las listas recibidas de los otros fondos
2 concursables contra las listas de postulantes a
Becas Taller y Puntos de Cultura para verificar la
informacion
Enviar la documentacién a la Comisidon Reglamento, bases de participacion,
2 Seleccionadora sistematizacion de proyectos recibidos
. . PP Se evalvan los proyectos en grupo, siguiendo los
Ejecutar la reuniéon de la Comision 4 dela de on, se
2 |seleccionadora levanta un Acta y se socializa el trabajo realizado en;
grupos.
Abreviaturas:
UTE-DF Equipo de Fomento COOR/PROV | Coordinador(a) Fondo + Equipo Contratado
J-DF Jefatura de Fomento UTE-DF/PROV___|Equipo de Fomento+Equipo Contratado
J-DC Director(a) de Cultura CSEL Comision Seleccionadora
E-PRO Encargado(a) de Seguimiento a Proyecto Al Asesoria Juridica
COOR Coordinador(a) Fondo PA Proceso Administrativo DC
E-COM Encargado(a) de Comunicacion BNF Beneficiario
COOR/J-DF Coordinador(a) Fondo + Jefatura Fomento DM Despacho Ministro(a)
UTE-DF/J-DF Equipo de Fomento + Jefatura Fomento
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M ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS [ o
UTE-DF | J-DF | J-DC | E-PRO | COOR | E-COM | coorssor | ueorisor [ coomrrov | ieormiov | CseL | AJ | PA | BNF | DM bser
Revisar, sistematizar y priorizar proyectos
23 |evaluados segun nota, regién y presupuesto del
fondo.
24 |Elaborar el Acta de la Comisién Seleccionadora
. PP . Revisar que la redaccion y los acuerdos tomados
25 |Revisar el Acta de la Comisién Seleccionadora sean los correctos,
2% Enviar via digital el acta a la Comisién
Seleccionadora
27 |Recibir y revisar el acta
- NO
sEstd correcta el acta?
SI
2 Firmar el Acta de la Comision Seleccionadora y
devolverla ala Jefatura de Fomento
NO -
L Sin el acta firmada, no hay sustento legal para
5 2
3Se firmd el Acta? continuar con el proceso
SI
Comunicar resultados de la Convocatoria a los
2 seleccionados (correo electrénico y llamada)y
trasladar lista de seleccionados a la Encargada
de Comunicacion.
. Comunicar resultados de la Convocatoria al
pUblico general (sitio web, redes sociales)
. . Se remite un correo electrénico adjuntando la
Comunicar los resultados de la Convocatoria a herramienta de evaluacién del proyecto, de modo
3" |las personas no seleccionadas. que las personas y organizaciones sepan por qué su
proyecto no fue seleccionado.
Valorar la posibilidad de realizar una extension a En caso de que exista un remanente presupuestario
" n niren en ei i6n en el una vez seleccionadas las propuestas de los fondos
pr.oyec 0s que se encuenireén en ejecuciol Ae e para el afio siguiente (es decir, que no hayan
afno en curso, solamente en caso de que exista resultado seleccionados todos los proyectos posibles
3 |la posibilidad presupuestaria una vez concluida dle aprobar segin el presupuesto disponible, porque
la evaluacion y seleccion de los proyectos del no alcanzaron la nota minima establecidal. se
P SIS valorard la posibilidad de brindar una extension a
ano siguiente. proyectos en ejeucion en el afio en curso, a fin de
potenciar iniciativas prometedoras y hacer un uso
adecuado del presupuesto.
Comunicar al equipo de los Fondos, la El equipo de Fondos someterd a consideracion de
o s i la DC potencidles proyectos a ser beneficiados con
posibiidad de dar extension a proyectos en una extension, pariendo del nferés mostado por
ejecucion en el afo en curso, a fin de que las personas becarias u organizaciones en relizar
33 |sugieran potenciales proyectos a beneficiar con una segunda fase de su proyecto, asi como la
i ion d | | del Art. 20 del recomendacién técnica de las personas
una extension de plazo, al amparo del Art. e funcionarias encargadas del seguimiento, a partir
Reglamento de Becas Taller y de Puntos de de los resultados obfenidos durante la ejecucion de
Cultures su proyecto.
Elevar a la Direccién de Cultura los posibles
proyectos a beneficiar con una extensién de
34 |plazo, asi como los argumentos que sustentan
dicha postulacion, para su aprobacion.
sSe aprobaron las propuestas?
Solicitar a las personas u organizaciones i
. a2 Las personas becarias u organizaciones de Puntos.
interesadas en la extension de plazo, el llenado del oo en curso que reciban el aval de la DC para
35 |del formulario de presentacion de proyectos con extender el plozo de su proyecto, deberdn
la segunda etapa de su proyecto completar el mismo formulario de proyectos para la
: segunda etapa de su iniciativa,
Someter los formularios elaborados por las
34 |Personas u organizaciones a revision del equipo
del Dpto. que da seguimiento a los proyectos,
nara s oval
&Se aprobaron los formularios?
Comunicar la lista de proyectos a ser
beneficiados por la extensién de plazo via oficio A portir de este momento, las personas becarias u
37 |ala Asesoria Juridica, solicitando la elaboracién organizaciones que recibirén una extension del
. N plazo entran a formar parte de la siguiente
de las adendas a los convenios respectivos. generacion de Becas Taller.
Solicitar via correo elecirgnlco y/o teléfono a Documentos: copia de la cedula, copia de Ia
. todas las personas seleccionadas como constancia de cuenta bancaria (cuenta cliente),
beneficiarias, la documentacion requerida para copia de la personeria juridica (cuando
N ‘2 . d
la formalizacién del otorgamiento del fondo. conespondo)
Co—>
2Se recibié la documentacion a satisfaccion?
NO
39 [Solicitar subsane al seleccionado -
Abreviaturas:
UTE-DF Equipo de Fomento COOR/PROV | Coordinador(a) Fondo + Equipo Contratado
J-DF Jefatura de Fomento UTE-DF/PROV | EQuipo de Fomento+Equipo Confratado
J-DC Director(a) de Cultura CSEL Cormision Seleccionadora
E-PRO Encargado(a) de Seguimiento a Proyecto A Asesoria Juridica
COOR Coordinador(a) Fondo PA Proceso Administrativo DC
E-COM Encargado(a) de Comunicacion BNF Beneficiario
COOR/J-DF Coordinador(a) Fondo + Jefatura Fomento DM Despacho Ministro(a)
UTE-DF/J-DF Equipo de Fomento + Jefatura Fomento
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# ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

UTE-DF | J-DF | J-DC | E-PRO | COOR | E-COM | coonor | uioror |coowrsov| uieomrov | CSEL | AJ

PA [ BNF | DM

Observaciones

sSe recibié la documentacion a satisfaccion?

Elaborar cuadro resumen de proyectos para la
elaboracién de convenios

Solicitar al Proceso Administrativo la certificacion

41 |de contenido presupuestario para la
elaboracién de convenios
Gestionar la certificacién de contenido

42 |presupuestario para la elaboracion de convenios

y entregarla al Coordinador del fondo

Solicitar a la Asesoria Juridica, via oficio, la
43 |Resolucion Administrativa para la formalizacion
de los fondos

44 |Elaborar la Resoluciéon Administrativa

kS

4!

&

revision y firma de la Ministra

Remitir la resolucion al Despacho para tramite de

4

&

Recibir y revisar la resolucién

2Estd correcta la resolucion?

Firmar la resolucién y remitiria a la Asesoria

47| yuridica

S

Remitir mediante oficio a la Asesoria Juridica la
48 |documentacion de los seleccionados y solicitar
la elaboracién de los convenios.

Elaborar los convenios y remitirlos al Despacho

¥ para trémite de revision y firma del Ministro(a)

50 |Revision y firma del convenio

2Estén correctos los convenios?

Firmar el convenio y remitir a la Direccién de

' cutura

52 |Planificar el Ter Encuentro de Seleccionados

i

5

&

de los recibos y las boletas de pago del primer
tracto

Solicitar al Proceso Administrativo la elaboracion

Elaborar los recibos y boletas de pago y
remitirlos al Encargado del fondo.

Revisar la informacion de las facturas contra
copia de cédula y cuenta cliente, corregir en
caso de ser necesario.

5!

&

5¢

&

Ejecutar el Ter Encuentro(s) de Seleccionados

s Entregar a cada seleccionado el convenio y

<

boletas de pago respectivas para revision y firma

58 |Revisar los documentos entregados

sLos documentos estdn correctos2

5

3

Corregir los documentos

=
P

Si el seleccionado no responde o enfrega la
informacién solicitada, no se puede confinuar con
el proceso.

REVISTy TGOz T TECTOTa:
separando la correspondiente al frémite de pago
de la de confeccion del convenio. Para la
elaboracion del convenio se requiere copia de
cédula de identidad y/o personeria juridica,
ademés de cuadro resumen con datos del
proyecto. Para el framite de pago, se requiere
copia de la cédula de identidad y/o personeria
iuridica de cuenta bancaria (cuenta

Se debe adjuntar la certificacion de contenido
presupuestariio a la solicitud.

Si esta correcta continda. Si no estd correcta se
devuelve a la acfividad 3.

La Jefatura de Fomento y el coord del fondo deben
guardar copia de la Resolucién, certificacién y
convenios

Ademas de cuadro resumen de proyectos y la
documentacion mencionada en el paso 29, se
adjunta cerfificacion de contenido presupuestario y
copia del acta de la Comision Seleccionadora.
Solicitar que se envien los convenios listos en digital
ala Direccién de Cultura, para remitirlos a los
beneficiarios y fenerios en caso de correcciones
menores (nombres, fechas, efc.)

Los convenios firmados son frasladados por la DC a
la Asesoria Juridica

z

Puede ser un solo encuentro para cada fondo, o
encuentros por regién e incluso reuniones
bilaterales, segun los condiciones y ubicacion de las
personas beneficiarias y el contexto.

En coordinacion con los gestores regionales/ casas v,
centros de la DC, puede ser uno o varios
encuentros, o reuniones bilaterales

Abreviaturas:

UTE-DF Equipo de Fomento COOR/PROV | Coordinador(a) Fondo + Equipo Contratado
J-DF Jefatura de Fomento UTE-DF/PROV | Equipo de Fomento+Equipo Contratado
J-DC Director(a) de Cultura CSEL Comision Seleccionadora
E-PRO Encargado(a) de Seguimiento a Proyecto Al Asesoria Juridica

COOR Coordinador(a) Fondo PA Proceso Administrativo DC

E-COM Encargado(a) de Comunicacion BNF Beneficiario

COOR/J-DF Coordinador(a) Fondo + Jefatura Fomento DM Despacho Ministro(a)
UTE-DF/J-DF Equipo de Fomento + Jefatura Fomento
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M ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS | ol "
rvaciones
UTE-DF | J-DF | J-DC | E-PRO | COOR | E-COM [ coorrsor [ ueoor [coorrrov] weomreor [ CsEL [ AJ PA [ BN | DM e
© Entregar los documentos firmados a la persona C ]
funcionaria encargada del proyecto.
“ Solicitar al Proceso Administrativo la elaboracién
de la Reserva de contenido presupuestario
62 |Tramitar la Reserva de Contenido Presupuestario
Tadocui incluye: bolefas y recibos de
" . . pago, reserva de presupuesto. Copia del Acta y de
Elaborar y remitir al Dpto. Financiero Contable la Ia Resolucién Administrativa, copia de cédula,
63 |documentacion para solicitar el pago a los personeria (si aplica) y constancia de cuenta
seleccionados bancaria (cuenta cliente) de los beneficiarios, asi
como un memo indicando la lista de depésitos y los
montos que se solicita realizar.
Abrir expediente de seguimiento de cada Conectar con el instructivo de elaboracién de
4 proyecto expedientes
Verificar que el expediente de cada proyecto
contenga la declaracién jurada de que las
Verificar que cada expediente tenga la personas u organizaciones seleccionadas no les
65 s alcanzan las prohibiciones establecidas en el
declaracién jurada. Reglamento del Fondo (la declaracién es un anexo
Jobligatorio del Formulario de presentacion de
Se calcula que la persona u organizacion
Eiecutar el pr H r part | rson beneficiaria de UN proyecto invertiré aprox. 320
66 jecu ,c' e”p oyec O, l.pg parte de la persona u horas en la ejecucion del proyecto, tomando como
organizacién beneficiaria) promedio la dedicacion de 2 horas diarias durante
5 dias ala semana, por 8 meses.
Coordinar con el seleccionado la realizaciéon de I .
- N Ny " €l proceso de acomparnamiento ala ejecucion del
visitas y sesiones de frabajo, elaboracion de proyecto deberd adecuarse a las circunstancias y
67 |informes y demdas actividades de seguimiento y confexto de cada proyecto. Consisfira de visitas,
acompaiiamiento del proyecto, segun las sesiones de trabajo y reuniones que podrén ser
" ) presenciales o virtuales
particularidades de cada uno.
Ejecutar las visitas, reuniones y sesiones de
68 |trabajo de acompafamiento con las personas y
organizaciones seleccionadas.
Elaborar informes o minutas de las visitas, Las minutas e informes deberén consignar por quien
69 N N . N fueron elaboradas y por quien fueron revisadas, e
reuniones y sesiones de trabajo realizadas. incluir las firmas digitales de quienes corresponda.
20 Documentar cambios en el proyecto, e incluir
estos respaldos documentales en el expediente
Planificar los Encuentros e intercambios entre
71 N Los encuentros pueden ser presenciales o virfudles.
seleccionados
2 | tar el En nir inter mbi Durante el encuentro, o posterior a este, se hace
72 |Ejecutar el Encuentro e intfercamoios una encuesta de safistaccion a los beneficiarios.
Solicitar a los seleccionados informacién sobre
las actividades de los proyectos y pasar . i
73 |. L 2 . 2 La informacién se debe pasar por proyecto.
informacién al érea de comunicacion para su
divulgacion.
Divulgar las acciones de los proyectos en
74 |ejecucion que sean de interés para el publico
general
25 Recibir y revisar los informes de avance de los
seleccionados (POR INFORME)
2Se recibieron los informes a satisfaccion?
2% Evaluar la situacion del seleccionado y solicitar
subsane respectivo
2Se recibieron los subsanes a satisfaccion?
. B o Ta documentacion Ia prepara el encargado del
Solicitar a la Asesoria Juridica la apertura del proyecto, en coordinacién con el Coord. del fondo,
7 proceso respectivo. la nota soliictando la apertura del proceso debe ser
firmada por la Direccién de Cultura.
78 Tramitar los pagos correspondientes a los
informes de cierre.
79 Asistir a la actividad del cierre de los proyectos
seleccionados
. Recibir y revisar los informes de cierre de los
seleccionados
Abreviaturas:
UTE-DF Equipo de Fomento COOR/PROV | Coordinador(a) Fondo + Equipo Contratado
J-DF Jefatura de Fomento UTE-DF/PROV | Equipo de Fomento+Equipo Confratado
J-DC Director(a) de Cultura CSEL Cormision Seleccionadora
E-PRO Encargado(a) de Seguimiento a Proyecto Al Asesoria Juridica
COOR Coordinador(a) Fondo PA Proceso Administrativo DC
E-COM Encargado(a) de Comunicacion BNF Beneficiario
COOR/J-DF Coordinador(a) Fondo + Jefatura Fomento DM Despacho Ministro(a)
UTE-DF/J-DF Equipo de Fomento + Jefatura Fomento
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UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES ol i
UTE-DF | J-DF | J-DC | E-PRO | COOR | E-COM | coowsor | ueomsor|coowmeor| weormor [ CSEL | AJ | PA | BNF | DM pservaciones
. Recibir y revisar los informes de cierre de los
seleccionados
sSe recibieron los informes a satisfaccion?
81 |Elaborar el informe de cierre de los proyectos.
& Evaluar la situacién del seleccionado y solicitar
subsane respectivo
2Se recibieron los subsanes a satisfaccion?
. ; - TG documentacion T prepara el encargado del
& Solicitar a la Asesoria Juridica la apertura del proyecto, en coordinacién con el Coord. del fondo,
proceso respectivo. la nota soliictando la apertura del proceso debe ser
firmada por la Direccién de Culturo,
o Tramitar los pagos correspondientes a los
informes de cierre.
Cada expediente incluye: proyecto, informes (fanfo
Coordinar la elaboracién de la memoria de de avance y final del seleccionado, como de cierre
85 | del encargado de supervisar el proyecto),
cierre de los proyectos. comunicaciones, fotos, videos y copia del producto
o actividad findl, informes de visitas.
86 |Elaborar la memoria de proyectos
87 |Revisary corregir la memoria
88 |sSe aprueba la memoria?
89 |Publicar la memoria
90 |Recabar los expedientes de cada proyecto
91 Remitir el expediente respectivo al Archivo Conecta con procedimiento de Gesfién

Central del MCJ

Documental

Abreviaturas:

UTE-DF Equipo de Fomento COOR/PROV Coordinador(a) Fondo + Equipo Contratado
J-DF Jefatura de Fomento UTE-DF/PROV | Equipo de Fomento+Equipo Confratado
J-DC Director(a) de Cultura CSEL Comisién Seleccionadora

E-PRO Encargado(a) de Seguimiento a Proyecto Al Asesoria Juridica

COOR Coordinador(a) Fondo PA Proceso Administrativo DC

E-COM Encargado(a) de Comunicacion BNF Beneficiario

COOR/J-DF Coordinador(a) Fondo + Jefatura Fomento DM Despacho Ministro(a)
UTE-DF/J-DF Equipo de Fomento + Jefatura Fomento
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1. Infroduccién

i. Objetivo del proceso

Identificar, declarar y preservar el patrimonio histérico arquitecténico de Costa Rica.

ii. Alcance

Bienes inmuebles sujetos a una eventual declaratoria de Patrimonio Histérico Arquitectdnico.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Centro de Investigacién y Conservacién del Patrimonio Cultural

i. Unidades ejecutoras
sigla nombre

S-CICPC Secretaria del Centro de Investigacién y Conservacion del Patrimonio Cultural
C-Arq Coordinador de Arquitectonica
ET Equipo Técnico Interdisciplinario

DP-CICPC |Director del Centro de Investigacién y Conservacion del Patrimonio Cultural

CPA Comisidon Nacional de Patrimonio Histérico Arquitecténico
AR Archivista
Al Asesor Juridica

3. Limitaciones asociados
Incendios y demoliciones en edificaciones patrimoniales
Problemas para notificar a los duenos registrales

Afectacion de todo el terreno donde se ubica la edificacion patrimonial
Factor politico

4. Referencias documentales

Ley 7555 Ley de Patrimonio Histérico Arquitecténico

Decreto Ejecutivo 32749 Reglamento a la Ley 7555 Ley de Patrimonio Histérico Arquitécténico.
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos

Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Ciudadania interesada

Informantes, acervos
bibliograficos (personales,
institucionales)

Asamblea Legislativa

Poder Ejecutivo

Documento escrito
(formulario, nota u oficio)
de solicitud.

Informacién proveniente
de fuentes primarias y
secundarias sobre el
inmueble a valorar
(Fotografias, planos,
entrevistas, libros,
periddicos, revistas, etc.)

Ley 7555 Ley de Patfrimonio
Histérico Arquitectdnico

Reglamento ala Ley 7555
Ley de Patrimonio Histérico
Arquitecténico
Resoluciones-
Decreto de Declaratoria
de inmueble histérico
arquitectoénico.

Recibir solicitud para
declaratoria de bien inmueble
con valor histérico
arquitecténico

A 4

Elaborar estudio técnico para
valoracién histérico
arquitectonica del inmueble

A 4

Estudiar el informe técnico y
acordar resolucioén por parte de
la Comisién Nacional de
Patrimonio

Abrir expediente e iniciar el
procedimiento legal de
declaratoria

A 4

Declarar un bien inmueble como
bien histérico arquitectdnico y
su inscripcion en el Registro
Nacional

Inmuebles declarados
como patrimonio
histérico arquitectdnico
de Costa Rica

Ciudadania

Instrucciones claras para
presentar una solicitud de
declaratoria.
Formulario de facil
comprensiéon y acceso (fisico
virtual).

Trdmites dgiles y oportunos
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“ ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS ob )
servaciones
s |cuna| e [ pcp [ cra | AR [ A
La solicitud de declaratoria de un bien inmueble
debe ser presentada en el Formulario de Estudio de
- ia de io Histérico itecténico, el
L . . cual debe ser descargado en la pagina:
1 |Recibir la solicitud de declaratoria. v patimonio.go.cr
El formulario puede ser presentado por cualquier
ciudadano, autoridad del Ministerio de Cultura 'y
Juventud o por la Comisién Nacional de Patrimonio.
2 |Revi | licitud de d | tori ‘ La revisién se hard mediante una lista de cotejo para
evisar la solicitua de aeclaratoria. verificar que el formulario se encuentre completo.
3El formulario se encuentra completo? ‘
si
3 |Trasladar solicitud de declaratoria.
4 |Recibir solicitud de declaratoria.
La solicitud de declaratoria se registra en un control
que para fal efecto llevard la coordinacién y
deberd asignar un cédigo para la apertura del
expediente administrativo.
El codigo serd numérico integrado por dos digitos
v consecutivos (asignados segUn el orden de ingreso
. . en el ano correspondiente), y cuatro digitos
5 |Ingresar solicitud al control de declaratorias. digiar numéricos correspondientes al Ao, separados por
guiones. Elemplo: 01-2019.
Inicia la apertura del expediente administrativo de
estudio de declaratoria.
En caso de que ya exista una solicitud anterior del
mismo bien inmueble, se le asignard al expediente
de la primera solicitud.
v El articulo 24 del Reglamento a la Ley 7555 indica
. . L . que el equipo inferdisciplinario deberd estar
6 [Nombrar equipo IhTeI’dISCIpthITIO. integrado por un profesional en arquitectura y otro
en historia.
Informar al i interdiciplinario | ian ion Se hard mediante oficio y quedard una copia del
7 orma 9 equipo interdiciplinario la asignacio mismo en el expediente administrativo de estudio de
del trabajo y plazos. declaratoria.
La comunicacioén se hard mediante oficio, con copia
s » . al Despacho Ministerial, a la Direccion del Centro de
s Informar al solicitante la recepcién de solicitud e Patrimonio y al expediente administrativo de
integracion del equipo interdisciplinario. declaratoria.
Esta debe detallar la integracion del equipo de
trabajo y los plazos establecidos.
Recibir la asignacion del estudio técnico de El profesional en historia serd el responsable de
9 . coordinar todas las actividades administrativas y de
declaratoria. logistica del estudio.
. ) ., L 5 Debido alimpedimento legal de declarar patrimonio
. Hacer la consulta, investigacion y andlisis registral una edificacion sin inscripcion registral, el primer paso
0 del inmueble. a realizar por parte del historiador serd hacer la
consulta de la condicion registral del mismo.
sLa edificacion esta debidamente inscrita ante el
Registro Nacional de la Propiedad? rst— <>
NO En caso de que la edificacion no esté debidamente
. . inscrita, se procederd a elaborar y entregar al
Elaborar Informe de |mped|memo Iegol de coordinador un informe por escrito para dar por
11 |declaratoria por la condicién registral del - fin concluido el procedimiento, para lo cual deberd
inmueble informarse debidamente a la persona solicitante con
: copia a la Direccién del CICPC y a la Comisién
Nacional de Patrimonio Histérico Arquitecténico.
5 ) ; . . Se le debe informar al propietario que hay una
Localizar al propietario del bien inmueble en solicitud de declaratoria de bien inmueble y
12 estudio e informar de solicitud. coordinar una cita para visitar el inmuble y la
entrevista.
3El propietario permite el ingreso al inmueble del
equipo de trabajo asignado para el estudio?
. ) . En caso de que el propietario del bien inmueble no
Elaborar Informe de impedimento de ingreso al esté de acuerdo con una eventual declaratoria y no
13 inmueble. facilite datos y el acceso al edificio, el informe se
redactard con los datos disponibles.
Comunicar a la coordinacién la negativa del
14 |propietario y entregar el Informe de impedimento La comunicacién se redliza por medio de oficio.
de ingreso al inmueble.
Abreviaturas:
§|Secretaria D-CP | Director de Programa
-UHA | Coordinador Unidad Historico Arquitecténica CNPA | Comisién Nacional de Patrimonio Arquitecténico
ET|Equipo Interdisciplinario AL |Asesor Legal
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# ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

s [ cuna|

ET pch [ cha | AR [ AL

Observaciones

&

Coordinar la logistica de la gira.

o

Realizar la inspeccién del bien inmueble.

Investigar en acervos bibliogréficos y
documentales los antecedentes del inmueble.

Redactar informe técnico de estudio de
declaratoria de acuerdo a la especialidad.

®

S

Integrar la parte histérica y arquitecténica.

sEsta correcta la redaccién e integracion del
informe?

Entregar el Informe Técnico de estudio de

20 N !
declaratoria al coordinador.

Recibe y revisa el informe técnico de estudio de

2 .
declaratoria.

&El informe cumple con los requerimientos de
forma y fondo necesarios 2

Traslada el Expediente de Solicitud de

2 Declaratoria debidamente foliado.

N

2

S

Recibe el expediente de solicitud de declaratoria.

sEl expediente estd bien integrado?

Revisar el informe técnico de estudio de

2 .
declaratoria.

N

sEl informe estd bien elaborado?

Trasladar a la Comision de Patrimonio para su

25 .
conocimiento.

Recibir y agendar la revision del expediente de

2% |solicitud de declaratoria.

3

Para la gira se debe coordinar fransporte (vehiculo-
chofer] y viaticos. Asi como la disponibiiidad del
equipo interdisciplinario para realizor la gira en
conjunto.

Observary fotografiar el bien inmueble y su enfomo.
Entrevistar al propietario e identificar posibles
informantes.

Sondear la posicién de la comunidad con respecto
a la declaratoria

El profesional en historia solicitard el nomero de
finca, planos catastrados, documentos del registro
de la propiedad, fotografias o cualquier ofra fuente
documental o verbal del inmueble.

El profesional en arquitectura fotografia y realiza un
croquis de la planta fisica, observa la esfructura del
inmueble (esfilo arquitecténico, sistema y materiales
consiructivos, efc.).

Cada profesional hard la investigacién que le
corresponda de acuerdo a su discipiina

T O O oS PrOTESTOTOTES TETTTTaG SoparTe
de acuerdo con su especialidad. Es responsabilidad
del profesional en historia elaborar lo siguiente: |

ficacion. Il i6 i6n General

y Antecedentes del Objeto de Estudio (Nombre de
Ia edificacion - Localizacién [Provincia - Cantén -
Distito - Direccion exacta {Avenidas - Calles] -
Latitud - Longitud - Altitud] - Datos catastrales
[Numero de Finca - Numero de Plano catastro - Area
de la propiedad segin catastro] - Datos del
propietario [Nombre y apellidos completos o nombre;
de la Sociedad o empresa - Cédula Juridica de la
sociedad o empresa - Direccion - Numero (5] de
Teléfono (s) - NUmero (s) de Fax - Direccion de
correo electrnico). IV Andlisis Histérico (Afio o
época de construccién - Funcién o uso original y
usos posteriores- Nombre del propietario original -
Nomibre (s) de diferente (s) propietario (s) - Nombre
del arquitecto y/o maestro de obras que la disefié e
inspecciond la obra constructiva - Ofros datos
histéricos perfinentes). Lo anterior s la informacion
basica o minima que debe contener. Es
responsabilidad del profesional en arquitectura
elaborar lo siguiente: V Andlisis Arquitecténico.
Andlisis Contextual (Ubicacion geografica -
Ubicacién en el terreno) - Tipologia - Esfilo
Arquitectonico - Planta arquitecténica - Planta de
techos - Cielos - Fachadas (Fachada norte -
Fachada sur - Fachada este - Fachada oeste] -
Puertas - Ventanas - Pisos - Escaleras -
Omamentacion (Barandales - Columnas, efc.) -
Sistema eléctrico - Materiales y técnica constructiva
Integridad - Autenticidad - Estado de conservacion -

es técnicas. Es respr de los
dos profesiondles hacer el Andlisis de los Valores
presentes en la edificacion (Contexiual espacial -
Arquitectonico - Autenticidad - Contextual histérico -
social - Histérico - Simbélico - Cultural) - Conclusiones:
- Recomendaciones - Propuesta de Decreto
(Considerandos o argumentacién) - Citas y Fuentes
Bibliograficas utilizadas por ambos.

El profesional en historia es el encargado de
integrarlo.

La enfrega se debe hacer mediante oficio.

Lo recibe en formato fisico y electrénico.

La revision que redlice el coordinador debe ser
exhaustiva y verificar el cumplimiento de
requerimientos minimos de presentacion de estudios
de declaratoria (Arficulo 24 bis del Reglamento y
reforma a la Ley 7555 de Patrimonio Histérico
Arquitectonico de Costa Rica, Guia parala
elaboracion del estudio histérico y Guia para la
elaboracion del estudio arquitectonico), ademds
debe revisarse en forma y fondo y las observaciones
y correcciones que se sugieran deben indicarse por
escrito y con fecha de respuesta, de preferencia
deberdn incluirse todas las indicaciones necesarias,
de forma que una vez resueltas no se indiquen ofras
no contempladas desde el inicio. Estas
observaciones seran de acatamiento obligatorio
por parte del equipo técnico.

El Expediente debe estar conformado de acuerdo
al Instructivo Expedientes Administrativos MCJ-SA-
GTIC-GDO-004

El expediente debe estar infegrado por 1a SoICiTud,
la correspondencia que se haya generado y el
informe del estudio técnico de declaratoria y
deberd estor debidamente foliado.

La revision debe abarcar el fondo y la forma (art. 24
bis del Reglamento, refiérase alas observaciones
de la actividad N°18)

Se traslada mediante oficio y dirigido ol presidente
de la Comisién de Patrimonio, con copia al
solicitante del tramite.

Conecta con instructivo de Recepcién y tramites de
solicitud de declaratorias.

Abreviaturas:

$|Secretaria

D-CP

Director de Programa

-UHA | Coordinador Unidad Historico Arquitecténica

CNPA

Comisién Nacional de Patrimonio Arquitecténico

ET| Equipo Interdisciplinario

>

L

Asesor Legal
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UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES Observaciones
s |cuna| e [ pce | cPa [ AR | A
Leer y analizar el informe de estudio Toda qiferencio de criterio de la CPA ct?n \(?s
27 L . ) b profesionales, debe ser argumentada técnica y
técnico de declaratoria. [ ] detalladamente.
3 El estudio técnico de declaratoria
requiere ser ampliado?
28 Acordar lo pertinente sobre el estudio de
declaratoria
3El inmueble debe ser declarado?
29 [Acordar que la propuesta no procede.
. .. La comunicacién del acuerdo se hace por oficio y
30 |Comunicar el acuerdo al solicitante. con copia dl despacho ministeridl.
Trasladar expediente de solicitud de
31 . L.
declaratoria al Centro de Documentacion.
. Se envia copia del acuerdo al solicitante de la
32 |Acordar la apertura del procedimiento. declaratoria.
Trasladar al DeSpOChO Ministerial Y Asesoria Conectar con Procedimiento Ordinario de
33 |Juridica el acuerdo con el informe técnico Declaratoria a cargo de la Asesoria Juridica del
de declaratoria. MCJ.
Trasladar al Centfro de Documentacion el
34 |expediente administrativo de estudio de
declaratoria.
Recibir el expediente administrativo de
35 ; .
estudio de declaratoria.
% Revisar La Gaceta para determinar que el
decreto de declaratoria ha sido publicado.
La comunicacién se hard por medio de correo
. .y, electréonico al Director, con copia al coordinador de
Informar a la Direccion del Centro de Arquitéctura, a la Comisién Nacional de Patrimonio
37 |Patrimonio Cultural la publicacién del Histérico Arquitecténico y al personal del Centro.
Decreto. El encargado de Ic_pdgino we_t? debe o_ciuolizor el
dato con la nueva incorporacién al Registro de
Bienes Inmuebles Declarados.
Informar al solicitante de la declaratoria 'y - La comunicacién se hard mediante oficio con
38 |al propietario su publicacién en el Diario La copia al Despacho Ministerial y a la CPA anexando
prop p copia del decreto. La comunicacién al propietario
Gaceta. deberd incluir las obligaciones.
Incluir el inmueble en el Registro Especial
39 |de edificios declarados que lleva el Centro | | C |«

de Pafrimonio.

Abreviaturas:

N

Secretaria

D-CP

Director de Programa

-UHA

Coordinador Unidad Historico Arquitecténica

CNPA

Comisidon Nacional de Patrimonio Arquitecténico

ET

Equipo Interdisciplinario

AL

Asesor Legal
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES Observaciones
s |cuna| @ D-cP | cPA | AR | AL
Completar boleta de anotacion de Registro —
40 . .p g C > <
Publico. [ ]
4 Recibir y revisar boleta de anotacién de registro
publico.
sLa boleta de anotacién de Registro Publico estd S| NO
bien cumplimentada?
o Trasladar boleta de anotacién de Registro PUblico
al despacho Ministerial para firma.
Recibir boleta de anotacién de Registro Publico
43 . )
debidamente firmada.
Trasladar boleta de anotacién de Registro PUblico
44 |debidamente firmada para su inscripcién en el
Registro de la Propiedad
45 Recibir y revisar boleta de anotacién de Registro
PUblico debidamente firmada.
sLa boleta de anotacién de Registro PUblico estd
bien cumplimentada?
Realizar trdmite de inscripcién para anotacién ) _ _
ante RegisTro PUblico de la Propiedcd del bien Llevar los formularios al registro de la propiedad,
46 |. L. sellar, anotar nombre, # cedula y entregar en la
inmueble declarado de valor histérico ventanila.
arquitecténico.
Recoger la escritura, verificar en sitio Web que
Dar seguimienfo al trédmite de anotacién del aparezca inscrito como patrimonio histérico
47 |. arquitecténico.
inmueble. Trasladar boleta al Cenfro de Documentacion para
su archivo en el expediente respectivo.
48 |Cerrar el expediente de declaratoria.
Poner el expediente de declaratoria a disposicidon
del investigador y ciudadania para su consulta, y
49 |para los técnicos del Centro de Patrimonio para el
seguimiento del proceso de conservacion del
inmueble.
Abreviaturas:
$|Secretaria D-CP|Director de Programa
-UHA | Coordinador Unidad Historico Arquitecténica CNPA|Comisién Nacional de Patrimonio Arquitectdnico

ET

Equipo Interdisciplinario

AL

Asesor Legal

DIEGO

Firmado

digitalmente por

MELENDEZ
DOBLES

DIEGO MELENDEZ
DOBLES (FIRMA)

Fecha: 2020.01.27

(FIRMA)
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"‘ - Procedimiento:  Declaratorias de Patrimonio Cultural Inmaterial
.cultura’ ‘
juventud

Elaborado por: Paola Salazar Arce | Actualizacién: 3/4/2019

1. Infroduccidn

i. Objetivo del proceso

Declarar las manifestaciones culturales que cumplan con los dmbitos de la Convencién para la Salvaguarda del Patrimonio
Cultural Inmaterial, a cargo de una comunidad portadora de fradicién.

ii. Alcance

Comunidades portadoras de tradicién y sociedad civil organizada.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Centro de Investigaciéon y Conservacion del Patrimonio Cultural y Comisién Nacional de Patrimonio Cultural Inmaterial

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
CNPCI Comision Nacional de Patrimonio Cultural Inmaterial
DM Despacho del Ministro de Cultura y Juventud
S-CNPCI Secretario de la Comisidon Nacional de Patrimonio Cultural Inmaterial
P Postulantes

3. Limitaciones asociados
Escazas postulaciones para patrimonio cultural inmaterial

Solicitudes que no correspondan a los dmbitos que establece la Convencién para la Salvaguardia de Patrimonio Inmaterial
2003

4. Referencias documentales

Ley 8560 Aprobacidon de la Convencidn para la Salvaguardia del Patrimonio cultural Inmaterial del 16 de noviembre de 2006

Decreto 41090-C Crea Comisién Nacional de Patrimonio Cultural Inmaterial del 29 de junio de 2018.
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Requerimientos del

Proveedores Insumos Proceso Productos Clientes / usuarios cliente
Recibir solicitud. Comunidades, grupos
Asamblea Legislativa Ley 8560 Manifestacién cultural | portadores de la expresiéon Formulario sencillo

Poder ejecutivo

Comunidad o sociedad civil
organizada.

Decreto 41090-C

Formulario cumplimentado

\ 4

Revisar formulario y
emitir admisibilidad
sobre una expresion
cultural inmaterial

!

Realizar visita de campo
y ampliacion de
informacion

I

Emitir criterio técnicoy
borrador de decreto

y

Publicacion del decreto
y evento en la
comunidad portadora.

inmaterial declarada

o sociedad civil
organizada

Tiempos cortos

Decreto de declaratoria en
menos de seis meses
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7. Diagrama de Flujo

NIDADES EJECUTORA
# ACTIVIDADES v S EJECUTORAS OBSERVACIONES
s-CNPCI| cnecl [P pm | or
Cualquier comunidad, grupo o portadores de
tradicion podrd presentar una propuesta de
candidatura mediante el formulario que se
Recibir formulario de solicitud de declaratoria descargard en la pagina web www.pafrimonio.go.cr
1 . R R R . El formulario de candidatura deberd ser entregado a
nacional de patrimonio cultural inmaterial la Secretaria de la CONAPACI en el edificio del
Centro de Investigacién y Conservacion del
Patrimonio Cultural o en la direccion
declaratoriaspci@patrimonio.go.cr
Las propuestas de solicitud corresponderd a los
dmbitos de la convencion UNESCO 2003: tradiciones
Revisar el contenido de la propuesfo dela y expresiones orales; artes del espectaculo; usos
2 .. usuales sociales, rituales y actos festivos;
solicitud conocimientos y usos relacionados con la naturaleza
y el universo; y técnicas artesanales tradicionales,
definidos en el articulo 16 del decreto 41090-C.
P . . si NO
2 Cumple con los dmbitos de declaratoria?
Revisar material complementario presentado Como anexo al formulario se debe presentar
3 |. .. R fotografias, videos u otros recursos audiovisuales que
junto a la solicitud de declaratoria ilustren la candidatura.
NO si
sSe presentd material audiovisual o gréfico?
4 Solicitar al postulante de la candidatura material
grafico o audiovisual.
s Entregar material gréfico o audiovisial
relacionado con la postulacién
Se le asignard un codigo numérico integrado por
tres digitos consecutivos y cuatro digitos numéricos
correspondiente al afio, separados por guiones.
En caso de que ya exista una solicitud anterior de la
6 |Abrir expedienfe de solicitud de candidatura. misma expresién o manifestacion cultural, se le
asignard al expediente de la primera solicitud.
El Expediente debe estar conformado de acuerdo al
Instructivo Expedientes Administrativos MCJ-SA-GTIC-
GDO-004
; Convocar a sesién ordinaria o extraordinaria de
la CONAPACI.
n rl r 1 licit Se cuenta con un plazo no mayor de dos meses
8 Co 0_ce a propuesia de .SO citud de -, para determinar admisibilidad, segin articulo 19 del
candidatura para determinar admisibilidad. Decreto 41090-C
sLa solicitud es admisible?
9 |R ibi do d dmisibilidad del tramit La comunicacién se debe hacer mediante acuerdo,
€CIdIr acuerao ae no aamisioliida el framire. debidamente justificada y razonada.
10 Enviar al solicitante acuerdo de admisibilidad de El acuerdo se comunica mediante oficio, con copia
la solicitud de candidatura. al expediente de postulacion
11 |Revisar y analizar expediente de postulacion.
sSe requiere ampliar la informacién aportada?
. . . ., Se le debe indicar por escrito al solicitante de la
12 Solicitar al postulante que amplie la informacion necesidad de aportar mds informacion o de una
oportodo mayor investigacion del tema, fijando fecha limite
de presentacion.
sSe aporté la informacién?
13 Determinar la necesidad de visita de campo
para observar la manifestacion. »
Abreviaturas:
§|Secrefraria de la CONAPACI DM|Despacho del Ministro
ENPC|CONAPACI GT|Grupo de trabajo o subcomision
P|Postulante
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# ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS OBSERVACIONES
s-CNpCI|  CNPCI P [ om [ e
. - sf
sSe requiere una visita de campo? <t —@
NO
) . El grupo de trabajo o subcomision se integrard por
Nombrar grupo de frObGJO o subcomisién para presonas cuya formaciéon académica y profesional
14 realizar la visita de campo sean atienentes con la manifestacion, de
conformidad con el articulo 15 del Decreto 41090-C
Coordinar con los postulantes y el grupo de
15 |trabajo o subcomisién el dia y hora para la visita
de campo.
. .. . Para la gira se debe coordinar transporte (vehiculo-
16 |Coordinar la logistica para la visita de campo chofer] y viaticos.
17 |Realizar la visita de campo
El grupo de trabajo o subcomision que participe en
18 |Redactar reporte de la visita de campo. la visita de campo deberd presentar el reporte en
un p\OZO Nno mayor a un mes.
19 |Entregar reporte de la visita de campo.
20 Recibir y analizar el reporte de visita de campo e El andlisis de la visita serd tomado como un insumo
incorporarlo al expediente de postulacion. para la decloratoria.
. Revisar el expediente de la postulacion y todo el
material aportado
- 3Se puede emitir criterio técnico, con cardcter de si
recomendacion?
NO
La creacién de un grupo técnico o subcomision se
. . .. podrd conformar de acuerdo con las
23 |Conformar un grupo técnico o subcomision particularidades de la manifestacion, en virtud del
articulo 15 del decreto 41090-C, cuando se amerite.
. . . Py . N La metodologia de trabajo queda a criterio de la
24 |Determinar propuesta de criterio técnico > especiidad de los infegrantes.
25 Presentar criterio técnico de la manifestacién de
cultural inmaterial
Acordar el criterio técnico, con cardcter de Bl acverdo se le dirige al Ministro de Cultura y
d .z d | i ial » Juventud, con copia al solicitante de la postulacion,
26 recomeh acion, pctrg’ eclarar patrimonia N de conformimdad al articulo 8 inciso b del decreto
inmaterial una expresion cultural. ejecutivo 41090-C.
El criterio técnico deberd ir acompanado de la
R ibi iterio 1é . sesion y fecha para recibir en audiencia a la
27 €cibir criterio tecnico. comunidad portadora de fradicién, de conformidad
con el articulo 20, inciso a, del decreto 41090-C.
En funcioén del articulo 20, inciso a del Decreto 41090
Recibir en audiencia a la comunidad portadora LC oncias dedo dl sestuanto deb
. ez .. Qa audiencia aada al postulanie debe ser
28 |de ‘rrqd|C|on, para exponer la solicitud de la documentada e incorporada ol expediente de la
candidatura postulacion, asi como el material grafico o
audiovisual que presente.
sLa manifestacion cultural postulada se declara sl NO
Patrimonio Cultural Inmaterial a nivel nacional?
Emite resolucién donde no se declara la
29 |manifestacién Patrimonio Inmaterial a nivel
nacional.
30 |Recibir resolucidn Se debe incluir en el expediente de postulacion
i i6 iti La comunicacién se hard mediante acuerdo de la
3 Comunicar a los postulante la resolucion emitida
por el Despacho del Ministro Comision.
Abreviaturas:
S |Secretraria de la CONAPACI DM |Despacho del Ministro
CNPC|CONAPACI GT|Grupo de tfrabajo o subcomision
P|Postulante
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#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

Emitir resolucién de declaratoria de Patrimonio

32 . : )
Cultural Inmaterial a nivel nacional
33 |Recibir resolucion de la postulacion
a4 Redactar y enviar borrador de decreto final de
declaratoria.
35 |Recibir y revisar borrador de decreto final
sLa propuesta de decreto se encuentra bien
redactado?
3% Firmar y framitar publicacién de decreto en el
Diario Oficial La Gaceta
Revisar La Gaceta para determinar la publicacién
37 .
del decreto de declaratoria.
Comunicar a los postulantes y al gobierno local la
38 [publicacién del decreto de declaratoria de
patrimonia cultural inmaterial
Solicitar a la Oficina de Prensa del MCJ la
3 divulgacion de la declaratoria de Patrimonio
Cultural Inmaterial y su divulgacién en medios de
comunicacién.
Coordinar con el postulate, una actividad para la
40 |Declaratoria de Patrimonio Cultural Inmaterial de

la manifestacién postulada.

S-CNPCI| CNPCI |

P | om |

[
L

OBSERVACIONES

La resolucién debe incorporarse al expediente de
postulacion

De conformidad al articulo 20, inciso a, del decreto
41090-C. No puede exceder un plazo de seis meses,
incluyendo los dos meses indicados en el arficulo 19,
prorrogables por ofros seis meses.

Comunicar a la CONAPACI el tramite para
seguimiento.

La comunicacion se hard por oficio, en antencién al
articulo 8, inciso d, del decreto 41090-C y con copia
al expediente de postulacion.

También comunicar a las organizaciones comunales
representativas.

Se coordinard con la comunidad y medios de prensa
para la presentaciéon del decreto de declaratoria
con autoridades del gobierno.

fin
Abreviaturas:
S|Secretraria de la CONAPACI DM|Despacho del Ministro
CNPC|CONAPACI GT|Grupo de trabajo o subcomision
P|Postulante
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juventud

Elaborado por: Anahi Moyano Larrea | Actudlizacién: 05/03/2018

1. Intfroduccidn

i. Objetivo del proceso

Fortalecer los emprendimientos y MiPymes culturales-creativas en competencias vinculadas con las dreas técnico-artisticas,
gestion empresarial, habilidades blandas y ecosistema, para potenciar la creacion cultural individual y colectiva.

ii. Alcance

Emprendedores culturales y creativos de Costa Rica (sectores Artes Escénicas, Audiovisual, Artes Visuales, Creacién, Disefno,
Editorial, Educaciéon Cultural y Artistica, Juegos y Jugueteria, MUsica, Patrimonios Inmaterial, Material y Natural, y Publicidad).

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Unidad de Cultura y Economia (UCE).

ii. Unidades ejecutoras
sigla nombre

UCE Unidad de Cultura y Economia (Jefatura y Coordinacién componente Economia Creativa)

3. Limitaciones asociados

Dependencia de contfratataciones para la ejecucion del proceso de capacitacion.

Falta de formadores especializados en emprendimiento cultural.

Limitada cultura emprendedora en Costa Rica.

4. Referencias documentales

Ministerio de Cultura y Juventud. Unidad de Cultura y Economia (2017). Cuenta Satélite de Cultura de Costa Rica: Metodologia
y Resultados. San José, Costa Rica.

Ministerio de Cultura y Juventud de Costa Rica (2017). Modelo de Desarrollo Empresarial y de Innovacion para Animacion
Digital y Videojuegos. San José, Costa Rica.

Ministerio de Cultura y Juventud de Costa Rica (2013). Politica Nacional de Derechos Culturales 2014-2023. San José, Costa Rica.

Ministerio de Cultura y Juventud de Costa Rica (inédito). Programa de Emprendimientos y MiPymes Culturales-Creativos en Plan
Nacional de Desarrollo 2015-2018. San José, Costa Rica.

Poder Ejecutivo (2008). Decreto Ejecutivo 34628-C. Incentivar para Innovar. San José, Costa Rica.

Poder Ejecutivo (2009). Proyecto N° 17493 del 25/08/2009. Creacién del Programa Espacio Cultural La Libertad. San José, Costa
Rica.

Poder Ejecutivo (2014). Decreto Ejecutivo 38427 del 29/04/2014. Creacién de la Unidad de Cultura y Economia (UCE). San José,
Costa Rica.
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos

Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Ministerio de Cultura y
Juventud

Poder Ejecutivo

Ministerio de Cultura y
Juventud

Ministerio de Cultura y
Juventud

Ministerio de Cultura'y
Juventud, Instituto Nacional
de Aprendizaje, Ministerio de

Economia Industria y

Comercio, entre ofras

entidades

Poder Ejecutivo

Poder Ejecutivo

Ministerio de Cultura de
Colombia

Politica Nacional de
Derechos Culturales 2014-
2023

Decreto de creacion de la
Unidad de Cultura y
Economia 38427-C

Modelo de Desarrollo
Empresarial y de
Innovacién para

Animacién Digital y
Videojuegos

Programa de
Emprendimientos y
MiPymes culturales-

creativos en Plan Nacional
de Desarrollo 2015-2018

Metodologia para la
gestion del
emprendimiento cultural
de Costa Rica (en
proceso)

Decreto Ejecutivo
Incentivar para Innovar
34628-C

Proyecto de Creacién del
Programa Espacio Cultural
La Libertad N° 17493

Proyecto: "Asistencia
técnica para el
fortalecimiento del
Emprendimiento Cultural
de Costa Rica"

Planeamiento estratégico

A

Contratacién de
capacitadores
(incubadoras, consultores)

A

Convocatoriay seleccion
de emprendedores(as) y
empresas

A

Capacitaciény
acompanamiento a
emprendedores(as) y

empresas

A

Evaluacién y seguimiento

Emprendimientos
culturales-creativos
fortalecidos

Emprendedores culturales-
creativos de Costa Rica
(sectores Artes Escénicas,
Audiovisual, Artes Visuales,
Creacion, Disefo, Editorial,
Educacién Cultural y
Artistica, Juegos y
Jugueteria, MUsica,
Patrimonios Inmaterial,
Material y Natural, y
Publicidad)

Formacién integral (artistico-
técnica, gestion empresarial,
habilidades blandas y
ecosistema)

Formadores especializados
en emprendimiento cultural

Aumentar la oferta de
capacitaciéon y cobertura
nacional
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7. Diagrama de Flujo

s ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
J-uce | Pc  [1uce/pdPcocs| Ecc
También se consideran pautas infegradas de los
. Consejos Presidenciales, instancias regionales y
1 |Analizar metas PND/POI l—_—| territoriales, asi como los acuerdos de coordinacién
entre jerarcas rectores
Analizar documento: Lineamientos Metoldgicos Y
2 |parala Gestién del Emprendimiento Cultural de |:
Costa Rica
A 4
3 |Andlizar presupuesto []
Incluye resumen de documentos e instrumentos
como Ficha Unica Cultural de Evaluacién (FUCE),
Revisar lecciones aprendidas y recomendaciones A 4 acta de seleccién de participantes, bitdcora de
de copociTociones anteriores y hacer un resumen [] sesiones, lista de asistencia general, expendiente
4 L. . individual, instrumentos de evaluacién de
para la persona (f|S|CO o JU”d|CG) que se participantes, de facilitadores, asi como formatos de
contratard los informes, carta de compromiso para los ECC,
carta de confidencialidad para los consultores, entre
ofros
v Sectores Culturales: segun definicion de Cuenta
Definir sectores culturales, regiones vy territorios a | | / Satélite de Culfura de Cosfa Rica (CSCCR)
5 . Regiones: segun definicién de MIDEPLAN
los que se fortalecerd Territorios: segun la definicion del Instituto de
Desarrollo Rural
Realizar el proceso de contratacion Y . -
6 . . Ver proceso de contratacion administrativa
administrativa
; Firmar carta de confidencialidad suministrada por
J-UCE
Analizar los documentos e instrumentos facilitados Incluye documento resumen, Linearmientos
8 |[porla J-UCE como insumo para las actividades a Metodoldgicos para la Gestion del Emprendimiento
realizar Cultural de Costa Rica e instrumentos varios
. . . \ 4
9 Actualizar Plan de Trabajo y calendarizar El Plan de Trabajo se incluye en la oferta en el
actividades proceso de confratacion administrativa
Revisar el Plan de Trabajo actualizado y la ' .
10 . ., L. A Generalmente se realiza una reunién con la PC
calendarizacién de las actividades
5Se opruebcm el Plan de Trobojo y la En caso de que no se acepte el plan de frabajo y/o
e . ., L. 2 ‘ la calendarizacion de actividades se solicitan
calendarizacion de actividades? S corecciones a la PC
. Elaborar propuesta de convocatoria (bases,
formularios y otros documentos)
1 Revisar la propuesta de convocatoria a los ECC
(bases, formularios y otros documentos)
A . NO En caso de que no se acepte la propuesta de
gSe Opl’UGbO la propues’ro de convocatoria? 7 convocatoria se solicitan correcciones ala PC
s' O
5E . 2 NO
3Es necesario crear un CS?
Sl
Abreviaturas:
J-UCllUnidad de Cultura y Economia CS|Comité Seleccionador
PC |Persona contratada (fisica o juridical) ECC|Emprendimiento Cultural-Creativo
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

s ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
J-uce | Pc  [1uce/pdPcocs| Ecc
La J-UCE forma parte del Comité Seleccionador,
< a ademds de incubadoras, empresas de los sectores
13 |Conformar y convocar al Cs Q culturales y ofros actores del ecosistema (gobierno y
academia)
14 Revisar de manera conjunta la lista de ECC de
seguimiento, preseleccionados el afo anterior
Seleccionar entidades del Ministerio de Cultura y
15 Juventud (MCJ) afines al sector cultural de los Se consideran especialmente las recomendaciones
ECC ya otras entidades aliadas del ecosistema de las entidades rectoras del Sector Cultural del MCJ
para reunién de socializacién de la convocatoria
. Ly - L \ 4 fsti i6
Realizar la reunién para socializacion y logro de Lalogistica delareunion la aporta la PC y de
16 . manera conjunta con J-UCE se defineny se
apoyo a la convocatoria presentan los contenidos
17 IR i | tori biert Incluye difundir la convocatoria por parte de las
edalizar la convocartroria apierta entidades aliadas
Solicitar la difusion de la convocatoria por medio Lo i o & Comdinacion del
. .z a aifusion es realizada por la Coordinacion ae
18 d.el Sls’r.emo de Infor.momon Culfurgl de Costa componente Sicultura/UCE
Rica, Sicultura (pagina y redes sociales)
Solicitar la difusidén de la convocatoria por medio }
19 |de los Directorios Sectoriales de Cuenta Satélite La dision es realizadka porla Coordinacion del
; U componente CSCCR/UCE
de Cultura de Costa Rica, CSCCR
20 |Recibir formularios y realizar andlisis de forma
3Se acepta el formulario?
21 |Solicitar subsane
s2Se acepta el subsane?
- Invitar a los ECC a participar en la siguiente
convocatoria
. Lo Pueden realizarse procesos de pre-seleccion,
23 Realizar andlisis de fondo de las propuestas de los entrevistas, sesiones de pitch, entre otras. En los casos
ECC en que no hay CS, esta actividad la puede realizar la
J-UCE con la PC
sSe selecciona al ECC?
. . . »| b ||La difusion de los seleccionados se hace por medio
24 |Difundir los resultados de la convocatoria [ ] de Sicultura y de las enfidades aliadas
Abreviaturas:
J-UC|Unidad de Cultura y Economia CS|Comité Seleccionador
PC |Persona contratada (fisica o juridica) ECC|Emprendimiento Cultural-Creativo
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

4 ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
J-UCE | Pc [J-uck/pc|Pcocs| Ecc
Diagnosticar a los ECC seleccionados en el Se usala FUCE. Seria deseable incorporar a ofras
25 i personas para asegurar la objetividad de la
proceso de convocatoria medicion
Diagnosticar a los ECC preseleccionados del afio Se usa la FUCE. Seria deseable incorporar a ofras
26 . e . personas para asegurar la objetividad de la
anterior y definir si siguen medicién
sSiguen los ECC preseleccionados del ano
anterior en el proceso de fortalecimiento?
27 |Fi ta d . n | la PC La PC imprime la carta y da seguimiento a su firma
Irmar carta de compromiso y entregaria a la por parte del(a) emprendedor(a)
Elaborar e iniciar expediente fisico y digifol de El expediente se va octugllzondo constantemente
28 durante el proceso, reflejando los avances de las
cada ECC actividades planteadas
Realizar primera reunion para plantear trabajo, La logistica de la reunidn la aportala PC y de
29 |expectativas v compromisos, con ECC, PC manera conjunta con la J-UCE se definen y se
Xp v Y P I ’ ’ Y presentan los contenidos. Si aplica, pueden
subcontratadas Yy J-UCE incorporarse otras entidades aliadas del ecosistema
Elaborar el plan de trabajo individual para cada fomando en consideracion el documento:
30 Lineamientos Metolégicos para la Gestion del
ECC Emprendimiento Cultural de Costa Rica
31 [Revisar el plan de frabajo individual
5S t | ol de trabaio individ 12 En caso de que no se acepte el plan de trabajo
¢~€ acepia el plan de rabajo Individuals individual, se solicitan correcciones a la PC
El fortalecimiento se realiza por medio de la PC y
. . ., subcontrataciones en las dreas de gestion
Realizar talleres de COpOCITOCIOI’\ grUpOIeS Y empresarial, técnico-artistica, habilidades blandas y
32 [sesiones de acompanamiento individualizado ecosistema. Estas actividades se prolongan hasta
segt’m plon de TI’ObOjO individual Hegarcercq del flr?ql de la contratacién. Algunos
talleres son impartidos por la J-UCE y otros por
diversas entidades del MCJ y del ecosistema
A
. es . . Seria deseable incorporar a otras personas para
33 |Realizar evaluacion intermedia de cada ECC :| asegurar la objefividad de la medicion
Realizar reunidn o gira intermedia de la J-UCE con '
34 Se coordina con la PC
el grupo de emprendedores(as)
. Los insumos pueden incluir: equipo, materiales,
35 Elaborar propuesta de insumos para cada ECC afiches, fotos, videos, discos, facturas, tiquetes
siguiendo p|0n de frobojo individual aéreos, inscripcion a ferias nacionales e
internacionales, etc
36 [Revisar la propuesta de insumos para cada ECC
NO En caso de que no se acepte la propuesta de
zse Ocepfd la proDUGSTO de insumos? N - insumos, se solicitan correcciones ala PC
Abreviaturas:
J-UCllUnidad de Cultura y Economia Comité Seleccionador
PC |Persona contratada (fisica o juridical) Emprendimiento Cultural-Creativo
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

s ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
J-uce | Pc  [1uce/pdPcocs| Ecc
. . Los(as) emprededores(as) firman un documento en
37 Gestionar Y enTregor insumos a cada < C el que consta la enfrega de los insumos. Este
emprendimiemo — documento se incorpora al expediente de cada
emprendimiento
Elaborar Y pu blicar la ficha de cada \ 4 Seria 6ptimo que los(as) emprendedores(as) mismos
38 dimi n Di torio Cult I d digitar sean los editores. Esta actividad se hace segun el
e.mp|;9n Imiento en Directorio Lultural ae proceso Alimentacion y Actualizaciéon de Directorio
Sicultura Cultural, elaborado por Sicultura/UCE
La evaluacion se realiza durante todo el proceso de
fortalecimiento mediante encuestas al final de cada
Evaluar los contenidos de talleres y sesiones de faller/ciclo de sesiones. Los instrumentos de
39 ~ B evaluacion los imprimen y entregan la PC o
ocomponomlemo ya lOS(OS) formodores(os) subcontratados. Seria deseable incorporar a otfras
personas para asegurar la objetividad de la
medicion
La evaluacion se realiza durante todo el proceso de
v fortalecimiento mediante encuestas al final de cada
[] taller/ciclo de sesiones. Los instrumentos de
40 |Evaluar los avances de los emprendimientos evaluacién los imprimen y enfregan la persona
confratada o las subcontratadas. Podria agregarse
a otfras personas para asegurar la objetividad de la
medicion
Identificar, contactar y proponer acciones de —
41 |frabajo con potenciales entidades aliadas para
el fortalecimiento del ecosistema emprendedor
. .. . . Esta sesion es organizada por la J- UCEy la PC y se
o Realizar sesion de presentaciones finales o hace abierta a entidades del MCJ, aliados, posibles
pi’rches de los ECC compradores y ofros actores de interés vinculados
con el ecosistema emprededor
. . s . Seria deseable incorporar a otras personas para
43 [Realizar evaluacion final de cada ECC asegurar la objefividad de la medicién
Elaborar informe final de la contratacién,
incluyendo una sistematizaciéon y
44 |[recomendaciones al proceso, asi como la
preseleccion de ECC para seguimiento el
préximo ano
45 Revisar el informe final con todos sus
componentes
X . . NO En caso de que no se acepte el informe final, se
gSe acepta el informe final? solicitan correcciones ala PC
NI
El expediente se completa con la documentacién
46 |Entregar expediente completo de cada ECC generada alo largo del proceso de
capacitacion/acompafiamiento
. . . La evaluacion final es aplicada por J-UCE. La
47 Realizar una evaluacién final del Progromo por retroalimentacion de los ECC es sistematizada por J-
por’re de los ECC UCE y sirve de insumo para la Act 4 del proximo
proceso de Capacitaciéon / Acompahamiento
Si aplica, se brinda retroalimentacién a la persona
48 IR nién final d ierre d r contratada sobre los resultados de la evaluacion
eunion final Ge ciérre ae proceso final del Programa por parte de los
emprededores(as)
49 [Revisar la evaluacion final de cada ECC
sHa cumplido el ECC con los objetivos del actual @4 NO SI >( fin
proceso de capacitacidén/ acompanamiento?
Abreviaturas:
J-UCllUnidad de Cultura y Economia CS|Comité Seleccionador
PC |Persona contratada (fisica o juridical) ECC|Emprendimiento Cultural-Creativo
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h rocedmienta: Alimentacion y Actualizacién de Directorio Cultural
LCUIUra |

flaborado por: Notalio M. Cedeho Vargas [ Actvalizocién:  07/02/2017

1. Introduccion

L Objelivo del proceso

Alimentar vy octugiizer el catalogo nocional de recusor culfurales [personas, ogrupaciones, infreestructura vy expresiones
culturales) para que el plublico lenga acceso a la diversa ofeno cullural del pais,

ii. Alcance
Todao la poblocion del teritorio nocional

2. Responsabilidades

. Responiable del proceso
Unidod de Cultura y Economia

. Unidades ejecutoras

g

Sicullura  |Sisterna de Informacién Cultural de Cosla Rica

—_ 4 e —

3. limitaciones asociados
Dependencic de terceros pora sl montenimiento de lo plotofommao,

Poco lomiiaridod con el Lao de plotofomaos fecnoldgicas de infoarmacion [publico inlemo-exiemao].

4, Relerencias documeniales
Poliica Naclonal de Derechos Cullurales 2014-2023,

Decreto Ejecutivo N°38427-C Creacidn de lo Unidod de Cullura y Economig [UCE],
mMonual de Categorios del Sistema de Informocidn Cultural de Cosla Rico.
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7. Diagrama de Flujo (Confinvacisn)

¥ ACTIVIDADES €. SCULTURA PROY i C-MCULTURA y/o

14 |Confoctiar con oclores claves en al lema.

Crear o octuaizor instrumen‘os de recopiliocidn
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e
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" Procedimiento:  Medicion econdmica de los sectores culturales
JLUHTUra
juventud

i Elaborado por: Karina Casiro Bolafios Actudlizacién: o0

1. infroduccion

i Objetivo del proceso

Construir un sistema de informacion confiable, consistente y continuo, que permita conocer las caracteristicas

economicas de la cultura costarricense para orientar la formulacion de politicas publicas y la toma de decisiones desde los
dmbitos publico y privado.

i Alcance

Sectores que componen el campo cultural de Costa Rica.

iy i
&

O
5O

Unidad de Cultura y Economia (UCE)

i, Unidades ejecutoras

noribre

CSC Cuenta Satélite de Cultura

BCCR Banco Central de Costa de Rica

3. Limitaciones asociados

Al romperse relaciones de trabajo con el BCCR, con el INEC o con la Direccién General de Tributacién Directa (DGTD), el
proceso de la CSCCR dejaria de contar con el aval técnico de la entidad rectora y de las fuentes de informacion secundarios.
Al existir resistencia de parte de los agentes que integran los sectores culturales, para dar la informacién requerida, no se podria
redlizar la medicion de los sectores culturales.

Carencia de metodologias para medicién del Sector Patrimonio Cultural.

crencias documeniales
Convenio Andrés Bello. (2009). Cuenta Satélite de Cultura. Manual metodolégico para su implementacién en Latinoamérica.

Bogota, Co!ombi?. . . e ) - . -
Organizacion de las Naciones Unidas. (2009). Clasificacion Industrial Internacional Uniforme de todas las actividades

economicas [CIIU] Revision 4. New York, U.S.A. ) o )
Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura. {2009). Marco de Estadisticas Culturales (MEC).

Montreal, Quebec, Canadad. . .
Ministerio de Cultura y Juventud de Costa Rica. (2013). Cuenta Satélite de Cultura de Costa Rica: Primeras mediciones. San José,

Costa Rica. Recuperado de: hﬂos://cdn.cuentosofeliteculfuro.%o.c,r/wo-contem‘/uoloods}/CSCCR-Primeros-Medic;iones-
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

P

Insumos

Banco Central de Costa Rica

Convenio Andrés Bello

Inslitulo Naciona! de
Estadisticas y Censos

Cuenta Satélite de Cultura
de Costa Rica

Poder Ejecutivo

Ministerio de Culturay
Juveniud

Ministerio de Culturay Juventud,
Banco Central de Costa Rica.
Ministerio de Hacienda, Instituto
Nacional de Estadistica y Censos
y Empresas/Enlidodes del Secior
Cuttura.

Sistema de Cuentas
Nacionales

Manual metodolégico de
Cuenta Saltélite de Cuitura
para suimplementacién
en Lalinoamérica

Sistema Estadistico
Nacional.

Metolodologias de
medicion de Sectores
Culturales medidos hasta
el momento.

Decreto N° 38427-C,
Creacién de la Unidad de
Cultura y Economia

Politica Nacional de
Derechos Culturales

Informacién econdémica
del sector a medir

Investigacién

Proceso Productos I Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Academia

Investigadores

Sectores Culturales
Medios de comunicacioén
Publico en general

-+ Informacion econdémica
de los sectores
culturales, disponible al

metodoldgica para la
publico.

1

{

L 2
Solicitud, seguimiento y
obtencién de la
informacién que

4

Construccién de
indicadores monetarios

Publicaciény
divulgacion de

Informacion consistente y
actualizada sobre el Sector
Cultura,

Confidencialidad de la
informacion aportada.

1



cultura

Procedimiento:

Juventud Elaberado por:

Medicion economica de los sectores culturales

Actualizacién:

ACTIVIDADES

Decidir el sector cultural que se va a mediry/o
actualizar y definir la cantidad de personal
necesario responsable de realizar la mediciéon y/o

Contratar servicios de proveedores que brinden
acompafamiento técnico para realizar la
medicion y/o actualizacion del sector cultural

Definir base metodologica de medicion del
sector cultural seleccionado segun el Manual
Metodologico del Convenio Andres Bello.

Elaborar documento de caracterizaciony
funcionamiento bdsico del sector cultural
seleccionado.

Revisar documento de caracterizacion y
funcionamiento basico del sector cultural
seleccionado.

3Se aprueba documento de caracterizacion?

Identificary contactar alas principales fuentes de
informacion que representan al sector cultural
seleccionado (instituciones adscritas al MCJ,

Elaborar el directorio de empresas y
establecimientos de personas fisicas y juridicas
del sector culiural seleccionado.

Revisar el directorio de empresas y
establecimientos de personas fisicas vy juridicas
del sector cultural seleccionado.

2Se aprueba directorio de empresas y
establecimientos de personas fisicas vy juridicas
del sector cultural seleccionado?

Consiruir los instrumentos necesarios para aplicar
alas empresas y establecimientos fisicos y
juridicos del sector culiural seleccionado.

Remitir los instrumentos para su aval a la jefatura
de la Unidad de Cultura y Economia y al Banco
Central de Costa Rica.

Revisar el instrumento.

sSe aprueba el instrumento?

12

Comunicar la aprobacién del instrumento

ccsC

NO

N

N

]

Abreviaturas:
C Cs: Coordinadora Cuenta Satélite de Cullura

ET BC:Equipo Técnico Banco Central de Cosla Rica

ET BCCR

\

S

J-UCE

NO

ECOM

En el marco del convenio interinstitucionat del BCCR-

MCJ se realizo una reunidn interinstilucional para
definir el seclor a medir.

Ver proceso de Conliralacion Adminifrativa.

Si'se frata de aciUadiizacion de’sector cultural se
debe consultar la melodologia realizado por el ET
CsC.

Sise trata de aclualizacion de un sector cultural este
documento sélo se actualiza.

El Direclono de empresas y eslablecimienios fisicos y
juridicos del secior cuttural contiene casitlas con
dotos de razén social o nombre, nimero de cédula,
e . .

Via correo electrénico

J-UCE| Jefatura Unidad de Cultu'ro y Economia
ECOM Estrategia de comunicacion
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ACTIVIDADES

ccsc | ETcse

]
{
1

ETBCCR

T
H
i

i

J-UCE

ECOM

Delimitar la muestra de agentes del sector
cultural seleccionado a contactar.

Remitir la muestra de agentes del sector cultural
seleccionado a contactar para su aval al Banco
Central de Costa Rica.

Revisar la muestra de agentes del sector cultural
seleccionado a contactar.

3Se aprueba la muestra de agentes del sector
cultural seleccionado a contactar?

Comunicarla aprobacion de la muestra de
agentes del sector cultural seleccionado a
contactar.

Coordinar y ejecutar reuniones de presentaciéon
de la CSC con los representantes de las empresas
y establecimientos fisicos y juridicos del sector

Dar seguimiento y recopilar los instrumentos
entregados a los representantes de las empresas
y establecimientos fisicos y juridicos que :

slas empresas y establecimientos fisicos y juridicos
que pertenezcan al sector cultural seleccionado
brindaron informacion?

Procesar los instrumentos recopilados de las
empresas y establecimientos fisicos y juridicos

que pertenezcan al sector cultural seleccionado. |
Recopilar y procesar la informacion que i
proporcionen las entidades gubernamentales
{CCSS, INEC, BCCR, MTSS, entre otros} que sirva

Construir indicadores monetarios y no monetarios
del sector cultural seleccionado.

|su aval al Banco Central de Costa Rica.

Remitir los indicadores monetarios y no
monetarios del sector cultural seleccionado para

Revisar los indicadores monetarios y no
monetarios del sector cultural seleccionado.

sSe aprueban los indicadores monetarios y no
monetarios del sector cultural seleccionado?

[ 24

Comunicar la aprobacién de los indicadores
monetarios y no monetarios del sector cultural
seleccionado.

<

Abreviaturas:

CsC

Coo;dir)odoro Cuenta Satélite de _Culturo

AN ‘)“_‘9_.

‘Via comeo eleclrénico

R

: J-UCEEJefoturo Unidad de Cultura y Economia

CsC

Equipo Técnico Cuenta Satélite de Cultura, integrado por la Coordinadora d

ECOM | Estrategia de comunicacion

3CCR

Equipo Técnico Banco Central de Costa Rica
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# ACTIVIDADES C CSC

Elaborar documento metodolégico de medicion | 4
25 |del sector cultural seleccionado y remitirlo para ‘ /J
su aval ala jefatura de 1a Unidad de Cultura y

Revisar documento metodoldgico de medicion
del sector cultural seleccionado.

3Se aprueba documento metodoldgico de
medicion del sector cultural seleccionado?

Presentar los resultados ante las autoridades de la |

27 |. .
institucion e integrantes del sector.

Publicar la informacién econdmica generada del
sector cultural seleccionado en el sitio web
si.cultura.go.cr y cuentasatelitecultura.go.cr
Compartir la informacién generada con los
demds agentes que componen al sector cultural
seleccionado.

[

30 |Actualizar y/o medir el sector cultural.

i Abreviaturas:

¢ c¢siCoordinadora Cuenta Satélite de Cultura

ET CSC

UNIDADES EJECUTORAS

Tmeccr | suce | Ecom

= 5

NO NO

s J

En caso de presentarse resultados de un nuevo
sector cultural se requiere preparar un evento de
Presentacion de Resultados en 2l cual el Equipo
{I&cnico comparie. mediqnie una presentacion 1os. .....
{La actividad se realiza en conjunte con el personal a
cargo de la estrategia de comunicacion de la UCE,
quien ademas confecciona los productos de
comunicacién requeridos.

[Ta acividad se realiza en conjunic con &l personai a”
cargo de la estrategia de comunicaciéon de la UCE,
{quien ademas confecciona los productos de

icomunicacion requeridos.

El proceso de medicion y/o actualizacion del sector |
cultural es constante. por lo que el proceso es
ciclico.




PROCESOS

DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO



PLANIFICACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION
INSTITUCIONAL



Proceso

Planificacion Institucional y Sectorial

Procedimientos e instructivos

Gestion de estudios de estructura organizacional
Programacion y Seguimiento de Proyectos de Inversién Publica

Formulacidon, Seguimiento y Evaluacion del Plan Nacional de
Desarrollo e Inversidon Publica

Implementacién del Plan de Acciones de Mejora de la evaluacién
de la Gestidn Programatica-Presupuestaria del MCJ

Formulacidn, reprogramacion, seguimiento y evaluacion
programatica Plan Anual Operativo (PAO) Entidades Privadas.

Formulacidn, reprogramacién, seguimiento y evaluacién
Programatica Plan Operativo Institucional (POI).

Instructivo para el seguimiento e implementacién de las Politicas
de Género del INAMU

Proceso

Control Interno

Procedimientos

Autoevaluacion del sistema de Control Interno

Valoracién del riesgo



vy

.cultura’
juventu

‘ Manual de Procedimientos

Codificacién:

MCJ-SA-PSEI-PIS-001

MACROPROCESO

Planificacion, Seguimiento y Evaluacion Institucional

PROCESO

Planificacién Institucional y Sectorial

PROCEDIMIENTO

Aprobado por la Comisidn Institucional de Procesos Y 021-2020 de fecha: 1

Gestion de estudios de estructura organizacional

Version: 3 de

Procedimientos en Acta de la Sesion:

CONTROL DE CAMBIOS

3

5 de diciembre de 2020

Version: Fecha de actualizacion: Descripcion del cambio:
1 24 de enero de 2017 Aprobacion
2 30 de octubre de 2018  [Actualizaciéon
3 15 de diciembre de 2020 |Actualizacion

Presentado por: Ana Isabel Padilla Duarte

Mediante:

Avalado por:

Oficio SEPLA-0342-2020
ANA ISABEL  Firmado digitalmente

por ANA ISABEL

PADILLA PADILLA DUARTE
DUARTE (FIRMA)

Fecha: 2020.12.22
(FIRMA) 15:48:05 -06'00'

Jefe Instancia Responsable

Instancia Responsable:

de fecha:

Autorizado por:

30 de octubre de 2020
VIANCA PAMELA Firmado digitalmente por

VIANCA PAMELA RAMIREZ
RAMIREZ ZAMORA (FIRMA)

Fecha: 2020.12.22 13:58:00

ZAMORA (FIRMA) o600

Comisién Institucional de Procesos y Procedimientos

Secretaria de Planif. Institucional y Sectorial




w9, Procedimiento:  Gestion de estudios de estructura organizacional

MINISTERIO DE

.cultura’
juventud

Elaborado por: Bianca Ramirez Zamora ‘ Actualizacién: 23/9/2020

1. Intfroduccidn

i. Objetivo del proceso

Gestionar la elaboracion de estudios de estructura organizacional, mediante la aplicacion de la normativa y documentacion
establecida por la institucidn rectora en la materia.

ii. Alcance
Ministerio de Cultura y Juventud y sus érganos desconcentrados.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
SEPLA Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial
DM Despacho del Ministro
D Dependencia interesada

MIDEPLAN  |Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econémica

M-R Ministerio Rector (Educacion Publica y Instituto Costarricense de Turismo)

3. Limitaciones asociados
Escaso conocimiento a nivel institucional respecto a la normativa y lineamientos en materia de estudios de estructura

organizacional.

Debilidad a nivel institucional en la identificacion adecuada de procesos y productos.

Existe un incorrecto concepto sobre lo que implica realizar una reorganizacion, en la mayoria de los casos se justifican en el
mejoramiento de puestos, en la obtencién de mayores plazas, en corregir problemas de clima organizacional, de gestion del
frabajo, entre ofros.

4. Referencias documentales

Decreto Ejecutivo N.33713-MP-PLAN-MTSS: Reforma Reglamento a la Ley Marco para la Transformacién Institucional y Reformas a
la Ley de Sociedades Anénimas Laborales

Decreto Ejecutivo N.36086-MP-PLAN-MTSS: Reforma Reglamento a la Ley Marco para la Transformacién Institucional y Reformas a
la Ley de Sociedades Andnimas Laborales

Directriz N.O21-PLAN: Formaliza, comunica y divulga oficialmente los “Lineamientos Generales para Reorganizaciones
Administrativas

Lineamientos Generales de Reorganizacion Administrativa, de Mideplan.

Lineamientos y Macroproceso de Reorganizaciones Administrativas, de Mideplan.

Criterios del Ministro Rector para otorgar el aval a las Reorganizaciones Administrativas de las Instituciones u Organos de su
Sector, de Mideplan.

Guia de Reestructuracion Parcial y Total, de Mideplan.

Guia de Nomenclatura para la estructura interna de las Instituciones PUblicas, de Mideplan.

Guia para el Levantamiento de Procesos, de Mideplan.

Guia para la elaboracion de Diagramas de Flujo, de Mideplan.

Guia para el Rediseio de Procesos, de Mideplan.

Manual de construccién de organigramas para las estructuras de las Instituciones PUblicas, de Mideplan.



https://documentos.mideplan.go.cr/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore/5ba1ee76-c597-4dc0-b818-67f53f3f430c/Guia-rediseno-procesos-2007.pdf?guest=true
https://documentos.mideplan.go.cr/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore/5ba1ee76-c597-4dc0-b818-67f53f3f430c/Guia-rediseno-procesos-2007.pdf?guest=true
https://documentos.mideplan.go.cr/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore/5ba1ee76-c597-4dc0-b818-67f53f3f430c/Guia-rediseno-procesos-2007.pdf?guest=true
https://documentos.mideplan.go.cr/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore/5ba1ee76-c597-4dc0-b818-67f53f3f430c/Guia-rediseno-procesos-2007.pdf?guest=true
https://documentos.mideplan.go.cr/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore/5ba1ee76-c597-4dc0-b818-67f53f3f430c/Guia-rediseno-procesos-2007.pdf?guest=true
https://documentos.mideplan.go.cr/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore/5ba1ee76-c597-4dc0-b818-67f53f3f430c/Guia-rediseno-procesos-2007.pdf?guest=true
https://documentos.mideplan.go.cr/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore/5ba1ee76-c597-4dc0-b818-67f53f3f430c/Guia-rediseno-procesos-2007.pdf?guest=true
https://documentos.mideplan.go.cr/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore/5ba1ee76-c597-4dc0-b818-67f53f3f430c/Guia-rediseno-procesos-2007.pdf?guest=true
https://documentos.mideplan.go.cr/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore/5ba1ee76-c597-4dc0-b818-67f53f3f430c/Guia-rediseno-procesos-2007.pdf?guest=true
https://documentos.mideplan.go.cr/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore/5ba1ee76-c597-4dc0-b818-67f53f3f430c/Guia-rediseno-procesos-2007.pdf?guest=true
https://documentos.mideplan.go.cr/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore/5ba1ee76-c597-4dc0-b818-67f53f3f430c/Guia-rediseno-procesos-2007.pdf?guest=true
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos

Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Poder Legislativo y Poder
Ejecutivo (Mideplan)

Despachos, instancias del
MC]J

Leyes, Decretos,
directrices,
lineamientos generales,
manuales y guias.

Solicitudes

Solicitud de asesoria
para la elaboracion de
estudio técnico

A 4

Elaboracién del estudio
de estructura
organizacional

:

Pronunciamiento de
SEPLAy aval de la
Ministra

'

Remision de la
propuesta de estructura
a Ministerio Rector

E

Remisidn de la
propuesta de estructura
organizacional a
Mideplan

:

Implementacién de la
estructura
organizacional aprobada

Estudios de estructura
organizacional
elaborados

Direcciones y érganos
desconcentrados del
MC]

Mideplan y Ministerios
Rectores

Directrices, lineamientos
generales, manuales y
guias de sencilla
comprension

Acompanamiento de
SEPLA del M(CJ, parala
elaboracion de los
estudios de estructura
organizacional

Cumplimiento de normas,
linemientos y
procedimientos
establecidos.
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7. Diagrama de Flujo

UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES Observaciones
3D | M [A-sEPLAJ-SEPLA| ENP-D | PROV | J-AJ | M-R JADEPLAI
] Solicitar al Despacho del Ministro, la autorizaciéon
para iniciar el estudio de estructura
) Revisar y analizar la solicitud para iniciar el estudio
de estructura
3 |Emitir oficio a la instancia interesada
2Se acepta la realizacion del estudio?
4 |Recibir oficio del Despacho
5 Solicitar a SEPLA mediante oficio asesoria para
iniciar el estudio de estructura
6 |Analizar el tipo de solicitud
sProcede la solicitude
. Emitir oficio de denegatoria de realizacién del
estudio indicando las razones técnicas
8 |Analizar el tipo de asesoria requerida
3La solicitud es para que SEPLA realice el estudio?
5 Realizar reunién con la instancia interesada en el
estudio de estructura
Recopilar informacion requerida para la
10 P I
elaboracion del estudio de estructura
11 |Elaborar borrador de estudio de estructura
J-D |Jefatura, Dependencia interesada M Ministro de Cultura y Juventud
A-SEPL/ Analista, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial J-SEPLA | Jefatura, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial
ENP-D|Enlace de Planificacién, Dependencia interesada PROV |Proveedor confratado
J-AJ |Jefatura, Asesoria Juridica MIDEPLAN Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econdémica

M-R

Ministro Rector
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

3D | M |A-sepLA s-sepLA| ENP-D | PROV [ J-AJ | M-R JDEPLAI

Observaciones

Remitir borrador de estudio de estructura ala
jefatura de SEPLA

Revisar el borrador de estudio de estructuray
realizar las observaciones correspondientes

Reallizar ajustes al estudio de estructura segin
observaciones realizadas

Remitir a la jefatura de SEPLA para revisién final

Revisar el documento final del estudio de
estructura

sHay que corregir el estudio de estructura?2

Remitir estudio de estructura a la instancia
solicitante

)

Revisar el documento de estudio técnico
elaborado

sSe solicitan ajustes al documento?

Analizar el tipo de asesoria requerida

sSe solicita que SEPLA asesore el estudio de
estructura que elaborard la instancia interesada?

20

Realizar reunién con la instancia interesada en
elaborar el estudio de estructura

Abreviaturas:

J-D|Jefatura, Dependencia interesada M|Ministro de Cultura y Juventud
SEPLA | Analista, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial J-SEPLA |Jefatura, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial
ENP-D |Enlace de Planificacion, Dependencia interesada PROV |Proveedor contratado
J-AlJ|Jefatura, Asesoria Juridica IDEPLAN | Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica

M-R

Ministro Rector
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

y ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS ob .
servaciones
3-D | M |A-sepLA s-sepLA| ENP-D | PROV [ J-AJ [ M-R |MIDEPLAN
)
Impartir capacitacioén sobre la elaboraciéon de
21 |estudios de estructura a los involucrados en su
realizacion
” Elaborar y remitir a SEPLA los avances del estudio
de estructura
- Revisar y remitir observaciones a los avances del
estudio de estructura
o4 Realizar reunién con la instancia intferesada para
aclarar dudas respecto
Elaborar documento final de propuesta de estudio
25 e
de estructura y remitirlo a SEPLA
2% Revisar el documento final del estudio de
estructura y remitirlo a la Jefatura de SEPLA
- Revisar el documento final del estudio de
estructura
s2Hay que corregir el estudio de estructura?
Realizar reunién con instancia interesada para ver
28 |el producto de consulturia y términos de
referencia.
29 Elaborar los terminos de referencia y
especificaciones técnicas
Remitir los terminos de referencia y
30 . : e
especificaciones técnicas a SEPLA
3 Revisar los terminos de referencia y
especificaciones técnicas
sEstan los terminos de referencia correctamente Para clarificar el producto y subproductos,
R asi como las especificaciones técnicas del
realizados? cartel de contrataciéon
- Asesorar a la instancia interesada para que se
realicen los ajustes que sean requeridos
Abreviaturas:
J-D|Jefatura, Dependencia interesada M| Ministro de Cultura y Juventud
'SEPLA | Analista, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial J-SEPLA|Jefatura, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial
ENP-D |Enlace de Planificacion, Dependencia interesada PROV |Proveedor contratado
J-AlJ|Jefatura, Asesoria Juridica MIDEPLAN | Ministerio de Planificaciéon Nacional y Politica Econémica
M-R_|Ministro Rector I




Procedimiento:

MINISTERIO DE

Gestion de estudios de estructura organizacional

.cultura;
juventud

Elaborado por:

Bianca Ramirez Zamora Actualizacién: 23/9/2020

7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

UNIDADES EJECUTORAS

3D | M [A-SEPLA J-SEPLA| ENP-D | PROV | J-AJ [ M-R JDEPLA]

Observaciones

Se confrata ala empresa consultora
siguiendo el procedimiento de
contratacion administrativa
correspondiente

Conforme los productos y subproductos
definidos en el cartel de contratacién

-

# ACTIVIDADES
Realizar reunidn con la instancia interesada y la

- empresa contratada para clarificar el producto y
subproductos, asi como las especificaciones
técnicas del cartel de contratacion.

” Elaborar y enfregar a la instancia interesada los
avances del estudio.

3 Remitir a SEPLA los avances del estudio de
estructura realizados por la empresa

36 |Revisarlos avances del estudio de estructura
sLos avances de estudio de la empresa si
responden a los criterios establecidos? o

37 |Remitir las observaciones a la instancia interesada
Remitir a la empresa encargada el estudio con las

38 .
observaciones hechas por SEPLA
Comunicar a la instancia interesada la

39 |satisfaccién con el producto, para que éste sea
remitido en su totalidad y formalmente a SEPLA

0 Remitir a SEPLA formalmalmente el estudio final de
estructura realizado

41 |Revisar el estudio final de estructura
3El estudio responde a los criterios establecidos?
Comunicar a la instancia interesada el aval sobre

42 |el estudio de estructura enfregado, para el recibo
de dicho producto contratado

5 Comunicar a la empresa confratada la
satisfaccién con el estudio entregado

“ Remitir formalmente el estudio de estructura a

SEPLA, solicitando el pronunciamiento de aval

ERErcasc aeT1os Organo
Desconcentrados deben incluir el acuerdo
de Junta.

SEPLA procede previo a la emisiéon del
pronunciamiento a solicitar certificacion a
la Asesoria luridica

Abreviaturas:

J-D|Jefatura, Dependencia interesada M|Ministro de Cultura y Juventud
SEPLA | Analista, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial J-SEPLA [Jefatura, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial
ENP-D|Enlace de Planificacion, Dependencia interesada PROV |Proveedor contratado
J-Al|Jefatura, Asesoria Juridica IDEPLAN | Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econémica

M-R

Ministro Rector
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#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

-0 | M [A-sepLa s-sepLa| ENp-D | PROV | J-AJ | M-R |DEPLA

Observaciones

7

45

Trasladar estudio realizado a la analista

46

Solicitar criterio a la Asesoria Juridica, respecto a
la procedencia legal de la propuesta

47

Andalizar la propuesta y emitir certificacion

48

Remitir oficio con la certificacién correspondiente
a SEPLA

49

Anallizar el criterio legal o bien la certificacion
emitida por la Asesoria Juridica

sLa propuesta de estructura confraviene lo
dispuesto en la normativa?

50

Remitir a la instancia el criterio legal, para que sea
subsanado lo requerido

51

Subsanar el estudio de estructura y remitirlo a
SEPLA

52

Remitir a la Asesoria Juridica el estudio técnico
ajustado, solicitando la certificacion respectiva

53

Elaborar y remitir a la jefatura el pronunciamiento
de SEPLA

54

Revisar el pronunciamiento

3Se debe corregir el pronunciamiento?

55

Firmar pronunciamiento y remitir solicitud de aval
a la reorganizacion al Ministro Rector

Indicando el grado de cumplimiento de los lineamientos de
reorganizaciéon administrativa de MIDEPLAN.

La solicitud adjunta el estudio de estructura, el acuerdo de
Junta, la certificacion de la Asesoria Juridica y
pronunciamiento de SEPLA

Abreviaturas:

J-D

Jefatura, Dependencia interesada

M|Ministro de Cultura y Juventud

SEPLA

Analista, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial

J-SEPLA | Jefatura, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial

ENP-D

Enlace de Planificacion, Dependencia interesada

PROV |Proveedor confratado

J-AJ

Jefatura, Asesoria Juridica

IDEPLAN | Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econdmica

M-R

Ministro Rector
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#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

3D | M [A-sEPLAJ-SEPLA| ENP-D | PROV | J-AJ | M-R JADEPLAI

Observaciones

56

Revisar solicitud de reorganizacién

2Se aprueba reorganizacion presentada?

57

Remitir aval a SEPLA

58

Elaborar nota de remisién a Mideplan y remitir al
Ministro para su firma

59

Revisar y firmar y remitir a SEPLA para su trdmite
ante MIDEPLAN

60

Entregar en MIDEPLAN solicitud de
reorganizacion, con la documentacion
respectiva

7

.

si

La solicitud adjunta el estudio de estructura, el
acuerdo de Junta, la certificacion de la Asesoria
Juridica y pronunciamiento de SEPLA

61

Analizar el estudio de estructura presentado

62

Remitir al Ministro la resolucién

63

Remitir a SEPLA la resolucion para que sea
analizada

64

Recibir y analizar nota de resolucion de Mideplan

s3Aprueba MIDEPLAN el estudio de estructura total
o parcialmente?

65

Comunicar la aprobacién del estudio de
estructura total o parcial

sLa aprobacién de MIDEPLAN fue total2

66

Analizar la posibilidad de presentar una
apelacién o trabajar un nuevo estudio a partir de
la resolucién de MIDEPLAN

67

3Se va a trabajar un nuevo estudio de estructura?

Alainstancia interesada, a SEPLAy a la Gestion
Institucional de Recursos Humanos

Alainstancia interesada, a SEPLA y a la Oficina de
Gestion Institucional de Recursos Humanos

fin

Se entrega a la Dependencia Interesada cuando
se frata de Organos Desconcentrados

Abreviaturas:

J-D

Jefatura, Dependencia interesada

M

Ministro de Cultura y Juventud

-SEPLA

Andalista, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial

J-SEPLA

Jefatura, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial

ENP-D

Enlace de Planificacion, Dependencia interesada

PROV

Proveedor contratado

J-AJ)

Jefatura, Asesoria Juridica

NDEPLAN

Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econdémica

M-R

Ministro Rector
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Elaborado por: Bianca Ramirez Zamora ‘ Actualizacién: 24/10/2020

1. Infroduccidn

i. Objetivo del proceso

Gestionar la formulacién, seguimiento y ejecucién de proyectos de inversion, mediante la aplicacién de la normativa y
documentacién establecida por la institucion rectora en la materia.

ii. Alcance

Ministerio de Cultura y Juventud y sus érganos desconcentfrados.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial.

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
SEPLA Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial
DM Despacho del Ministro
M-R Ministerio Rector
D Dependencia interesada

MIDEPLAN Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica

3. Limitaciones asociados
Escaso conocimiento a nivel institucional en materia de formulacidon de proyectos de inversién de conformidad con los
requerimientos de MIDEPLAN.

Incorrecta identificacion, formulacion y evaluacion de proyectos de inversién publica.

4. Referencias documentales
Ley 5525: Ley de Planificaciéon Nacional.

Ley 7010: Contratos Financiamiento Externo con Bancos Privados Extranjeros.

Ley 8131 Ley de la Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos PUblicos.

Decreto 34694-PLAN-H Reglamento para la Constitucién y Funcionamiento del Sistema Nacional de Inversién Publica.
Decreto 35374 Normas Técnicas Lineamientos y Procedimientos de Inversion PUblica.
Decreto 35098-PLAN Plan Nacional de Inversion PUblica 2009-2010.

Decreto 35222-H Reglamento para Gestionar la Autorizacién para la Contratacién del Crédito PUblico del Gobierno de la
Republica, Entidades Publicas y demds Organos segun corresponda.

Especificaciones técnicas del presupuesto por proyecto, de Mideplan.
Guia metodoldgica general para la identificacion, formulacién y evaluacion de proyectos de inversion publica, de Mideplan.

Normas Técnicas, Lineamientos y Procedimientos de Inversidon PUblica en Costa Rica, de Mideplan.

Procedimientos que deben seguir las Instituciones para la Planificacion y Programacién de los Proyectos de Inversion Publica, de
Mideplan.
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos

Proceso

Productos

Requerimientos del

Clientes / usuarios .
cliente

Poder Legislativo y Poder
Ejecutivo (Mideplan, MEP,
ICT,MH, MINAE)

Mideplan

Despachos, instancias del
MC]J

Leyes, Decretos, planes,
normas técnicas,
lineamientos,
procedimientos, guia y
cuestionario que
regulen el Sistema
Nacional de Inversién
Publica

Sistema Informatico
DELPHOS

Solicitudes de proyectos

Identificacion del
proyecto

\ 4

Formulacién del proyecto

A 4

Digitalizacion del
proyecto en Sistema
DELPHOS

A

Inscripcidn en el Banco
de Proyectos

\ 4

Seguimiento de Proyectos

Proyectos de
inversion ejecutados

Direcciones y organos
desconcentrados del
Ministerio de Culturay

Normas técnicas,
lineamientos y
procedimientos de

Juventud sencilla comprension.
Acompafamiento de
SEPLA del MC], Rectorias
Sectoriales y de la Unidad
Mideplan de Inversién Publica de

Mideplan para la

elaboracion de la

programacion de
proyecto de inversiéon

Cumplimiento de normas,
linemientos y

procedimientos
establecidos.




MINISTERIO DE

Procedimiento: Programacion y Seguimiento de proyectos de inversion publica

.cultura;
juventud

Elaborado por:

Bianca Ramirez Zamora

Actualizacién: 26/10/2020

7. Diagrama de Flujo

y ACTIVIDADE UNIDADES EJECUTORAS .
¢ s A-SEPLA|J-SEPLA| J-D [ ENP-D| MR | M | momr Observaciones
. Solicitar a SEPLA, asesoria para realizar el proyecto
de inversion.
Realizar reunién con la dependencia interesada
en elaborar el proyecTo de inversidn para En caso de que la Institucién contrate la elaboraciéon
2 . , . . . / del proyecto de inversidn, las personas a cargo
explicar normas técnicas, lineamientos, pueden participar ds la reunion,
procedimientos, guia y cuestionario
. » . v Si el proyecto esta a cargo de una consultoria, esta lo
3 Elaborar proyecfo de inversion Yy formulario de j<— entrega a la Institucién y posterior a su recibo de
inscripcion y remitir al Director para su revision A conformidad lo remite a SEPLA.
Realizar reunion con la dependencia interesada para
4 Revisar el proyecto de inversidn publica aclarar dudas relacionadas a las observaciones y
proy p correcciones. A dicha reunidn asiste la subjefatura
de SEPLA.
No
sSe recibe de conformidad?
N
5 Remitir a SEPLA
. Revisar el documento final de la propuesta de
proyecto de inversion
2Cumple con los lineamientos técnicos? No
Si
. L En el caso de los Organos Desconcentrados que
; Trasladar a la jefatura de SEPLA para revision y tienen Unidad de Planificacion, estos remiten
aval directamente a la Rectoria Sectorial, sin requerir el
aval de SEPLA.
8 Revisar el documento final de la propuesta de
proyecto de inversion y formulario de inscripcién
. . P N
sCumple con los lineamientos técnicos? °
Si
Elaborar oficio de solicitud de visto bueno del En el caso del Ministerio lo realiza SEPLA, en el caso
9 Ministro Rector y remitir a la jefatura para revisién de los Organos Desconcentrados lo realiza cada
y firma Unidad de Planificacién o Enlace de Planificacion.
En el caso del Ministerio lo realiza SEPLA, en el caso
. .. . e de los Organos Desconcentrados lo realiza cada
10 Revisar oficio, firmar Y remitir Uniad de Planificaciéon o Enlace de Planificacion y
quién lo firma es el Director.
n Revi ficio, fi iti SEPLA El Ministro revisa y firma los que corrresponden al
evisar ofiClo, firmar y remifir a Ministerio unicamente.
Remitir proyecfo de inversidn pL’Jb“CO y formulario En el caso de los Organos Desconcentrados lo realiza
12 . . L, cada Unidad de Planificacion o Enlace de
de Inscripcion Planificacién y quién lo remite es el Director.
Abreviaturas:
A-SEPLA |Analista, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial M-R  [Ministro Rector
J-D Jefe de Dependencia PROV |Proveedor Contratado
J-SEPLA |Jefe, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial M Ministro
ENP-D |Enlace de Planificacion, Dependencia miperLan | Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econémica
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UNIDADES EJECUTORAS

interesada

# ACTIVIDADES A-SEPLA|J-SEPLA| 1D | ENP-D | M-R | M | e Observaciones
.. . . . . .. Esta actividad aplica para el Ministerio y para y los
13 |Revision el perfil y el formulario de inscripcion érganos desconcentrados.
Si
sHay que corregir el perfil o el formulario?
NO
Emitir aval y comunicar al Ministerio y Orgonos En el caso del Ministerio se traslada a la Ministra, en
14 el caso de los Organos Desconcentrados a cada
Desconcentrados Director. El Ministerio Rector remite copia SEPLA.
Remitir a la instancia interesada el aval del i
15 Ministro Rector No aplica para Organos Desconcentrados.
|
Digitar el proyecto de inversion en el Sistema En el caso del Ministerio debe hacerlolas
16 dependencias interesadas. En caso de no existir
Delphos. personal capacitado lo hard SEPLA.
. . . - Remitir correo eléctronico a Mideplan indicando
Revisar Yy autorizar el proyecto de inversion en el que ya esta digitalizado el proyecto de inversién en
17 |Sistema Delphos para que el mismo sea de el Sistema Delphos. En el caso del Ministerio, las
acceso a Mideplon dependencias interesadas o Sepla en caso de no
' existir personal capacitado.
18 Revisar el proyecto de inversién digitado en
Delphos
No No: Rechazar el proyecto de inversién en el sistema
gApruebo MIDEPLAN el proyec’ro de inversidn en Delphos y Solicitar por correo eléctronico las
. i correcciones
su fotalidad? Si Si: Una vez aprobado se puede iniciar con la
ejecucion del proyecto de inversion
Recibir nota donde se indica que el proyecfo Este oficio tiene copia al Ministro Rector y a SEPLA.
19 |queda inscrito en el banco de proyectos de En el caso del Ministerio lo remiten al Ministro y en el
H ;4 A caso de los érganos desconcentrados al Director.
inversion publica.
Elaborar circular para solicitar actualizaciéon de Seguimiento del proyecio de inversion, en términos
20 . ., presupuestarios y programdticos, para realizar el
pl’OYGCTOS de inversion debido seguimiento y evaluacion
Revisar, firmar y remitir circular donde se solicita
21 |realizar la actualizacion de proyectos de
inversion
. e . Enlaces de planificacién, solo aplica para los
22 ACTUQ”ZOI’ Y remitir el formulario del proyec‘ro de Organos Desconcentrados que no tienen Unidad de
inversion Planificacion.
- Revisar el formulario actualizado del proyecto de %
inversion l
3Cumple el formulario con los requerimientos si
necesarios? >
No
04 Remitir observaciones a la dependecia @

Abreviaturas:

EPLA

Analista, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial

M-R|Ministro Rector

J-D

Jefe de Dependencia

PROV | Proveedor Contratado

»EPLA

Jefe, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial

M| Ministro

NP-D

Enlace de Planificacién, Dependencia

MIDEPLAN

Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica
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UNIDADES EJECUTORAS

inversion

3Se concluyé el proyecto de inversiéong

Abreviaturas:

# ACTIVIDADES Observaciones
A-SEPLA/J-SEPLA| J-D [ ENP-D| MR | M | moemm
25 |Incorporar observaciones solicitadas.
26 |Revisar, firmar y remitir a SEPLA el formulario
. . SEPLA, en el caso del Ministerio y Organos
27 |Revisar el formulario Desconcentrados sin UPI
No
3Cumple el formulario con lo requerido
si
28 |Remitir a la jefatura para revisién y firma
29 |Revisary firmar
o Remitir a la dependencia interesada con el Aval,
para su ingreso a Delphos.
En el caso del Ministerio, las dependencias
31 |Registrar la actualizaciéon en el Sistema Delphos interesadas o Sepla en caso de no existir personal
capacitado.
32 |Revisar y autorizar la actualizacién
3 Revisar la actualizacion de proyectos de
inversion
NO: Correglr el proyecio de inversion en el sisfema
s Aprueba Mideplan la actualizacion del Sj:r'zhcocsioy::s“c'“" por correo electronico las
proyecto de inversién 2 Si: Una vez aprobado se puede iniciar con la
ejecucién del provecto de inversién |
» Aprobar la actualizaciéon del proyecto de

A-SEPLA

Andlista, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial

M-R|Ministro Rector

J-D

Jefe de Dependencia

PROV |Proveedor Contratado

VEPLA

Jefe, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial

M|Ministro

NP-D

Enlace de Planificacién, Dependencia

MIDEPLAN

Ministerio de Planificaciéon Nacional y Politica Econdmica
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1. Introduccidn

i. Objetivo del proceso

Coordinar la elaboracién, seguimiento y evaluacion del Plan Nacional de Desarrollo, mediante la aplicacién de los lineamientos
técnicos metodoldgicos, establecidos por la institucidn rectora.

ii. Alcance
Ministerio de Cultura y Juventud, Organos Desconcentrados y Parque Metropolitano de la Libertad

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
SEPLA Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial
DM Despacho del Ministro
D Dependencia interesada
M-R Ministerio Rector

MIDEPLAN  Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econémica

3. Limitaciones asociados
Escasa capacitacién en planificaciéon estratégica e indicadores .

Alta movilidad del personal enlace con la Secretaria de Planificacion.
Limitada participacién del personal en el proceso, lo que genera dificultades en la rendicidon de cuentas.

Deficientes registros de informacién, lo que la hacen poco confiable.

4. Referencias documentales
Plan Nacional de Desarrollo del periodo

Ley No. 8131, Ley de Administracién Financiera de la RepuUblica y Presupuestos PUblicos. Decreto Ejecutivo No.32988 H-MP-PLAN,
Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos

Circulares y Lineamientos Técnicos y Metodoldgicos, emitidos por el Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econdmica.
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos

Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Poder Legislativo y Poder
Ejecutivo (Mideplan,
Ministerio de Hacienda)

Direcciones ,Organos
Desconcentrados del MC]
y Parque Metropolitano de
la Libertad

Leyes, Decretos,
directrices,
lineamientos generales,
metodologia

Propuestas de
formulacion, informes
semestrales, anuales,
metodologia de
verificacién

Recibir induccién por
parte de Mideplan,
respecto a la metodologia
del PND a elaborarse

I

Formulaciéon del PND en
conjunto con el Despacho,
las Direcciones, Organos
Desconcentrados y el
Parque Metropolitano de
la Libertad

!

Revisidn e integracién de
la formulacion
programatica del PND del
Ministerio de Cultura 'y
Juventud

\ 4

Remision de la
formulacién programatica
del PND a Ministerios
Rectores y a Mideplan

l

Seguimiento, evaluacion y
verificacion de metas

Plan Nacional de
Desarrollo (PND) del
Ministerio de Cultura
y Juventud ejecutado

Ministerio de Cultura y
Juventud, Organos
Desconcentrados del
MC] y Parque
Metropolitano de la
Libertad

Mideplan

Ministerios Rectores

Ministerio de Hacienda

Directrices, lineamientos
generales, metodologia de
sencilla comprension

Acompafiamiento de
SEPLA en la formulacion
programatica, la
reprogramacion, informes
de seguimiento y
evaluacion, y aplicacion
de metodologia de
verificacion.
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“ ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS ob .
servaciones
J-SEPI.Al C-Us |A-SEPLA| J-D | ENP-D | M-R | M | DFC | MIDEPLAN
Recibir solicitud de inicio de formulacion
1 |programdtica del PNDIP y remitir a las
institituciones bajo su rectoria
Recibir y remitir a SEPLA la convocatoria de Para el PNDIP 2019-2022 el Ministerio de Cultura 'y
9 it . | it ., / t i6n d Juventud forma parte de la Rectoria del Ministerio
|C-‘SIS enqoto a capaciracion/presentacion ae de Educacién y del ICT
Ineamientos
Los lineamientos se presentan en una reunion
L . ., general a cargo de Mideplan y posteriorente
3 Asistir a la actividad de presenTouon de los cada rectoria convoca a las instituciones que las
lineamientos y metodologia a implementar conforman.
A esta actividad asiste la Coordinadora Sectorial y
Jerarcas
., . . Participa Ministerio de Cultura y Juventud,
Convocar ala presenfouon de los lineamientos y Organos Desconcentrados y Parque Metropolitano
4 |metodologia del PNDIP a las instituciones que de la Libertad.
conforman el Ministerio /Sdicio?olmerfﬁe;e inv?io O(?OTCLFTG[ al
eparfamento Financiero Confable
Organizar y convocar a talleres para la
5 |construccion de las propuestas del PNDIP del
Ministerio
Asistir a los talleres de construccion de las . L
6 .. . A esta actividad ademds asiste enlace con SEPLA.
propuestas del Ministerio del PNDIP
Sistematizar informacién de los talleres y elaborar
7 |documento con los aspectos generales a los
cuales se compromete el Ministerio
Remitir los instrumentos para la definicién de la
8 |metay presupuesto individual, derivados de los
aspectos generales del documento anterior
. X - Esta definicién debe trabajarse en equipo, con la
9 Definir de manera individual, la meta Yy el participacion de la Direccién, encargados de la
presupuesfo ejecucion de la meta y del proceso de
presupuesto.
10 |Remitir propuestas a SEPLA para revisidn
" Revisar las propuestas presentada por cada
instancia
sLas propuestas reune o requerido?
12 Integrar las propuestas del Ministerio remitir a
revision
Abreviaturas:
J-D |Jefatura, Dependencia interesada J-SEPLA | Jefatura, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial
A-SEPL/J Analista, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial MIDEPLAN Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econémica
ENP-D|Enlace de Planificacién, Dependencia interesada C-US |Coordinadora Sectorial
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7. Diagrama de Flujo

#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

J-sEPLA| c-us |A-sepLa| 4D

| ENP-D |

M-R | M | DFC |MIDEPLAN

Observaciones

Revisar las propuestas del Ministerio

sLas propuestas cumplen con lo requerido por
las Rectorias y Mideplan?g

Remitir al Despacho para revision

Revisar las propuestas del Ministerio

sLas propuestas cumplen con lo requerido por
las Rectorias y Mideplan?

Firmar propuestas y remitir a SEPLA

Remitir a las Rectorias las propuestas
presentadas por el Ministerio

Revisar las propuestas del Ministerio

sApruebas las rectorias las propuestas
presentadas?

Remitir solicitud de ajustes al Ministerio

20

Solicitar a SEPLA que coordine los ajustes
requeridos

21

Solicitar a las instancias los ajustes requeridos

22

Incorporar los ajustes y remitir a revision

NO

E

Cuando corresponda la Coordinadora
Sectorial solicita informacién a las instancias

Abreviaturas:

J-D

Jefatura, Dependencia interesada

J-SEPLA

Jefatura, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial

A-SEPLJ

Analista, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial

WIDEPLAN

Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica

ENP-D

Enlace de Planificacion, Dependencia interesada

C-Us

Coordinadora Sectorial
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#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

J-SEPLA| C-Us |

A-SEPLA| J-D |ENP-D| M | DFC |MIDEPLAN

Observaciones

23

Revisar los ajustes incorporados

3Aprueba los ajustes realizados?

24

Firmar y remitir a SEPLA la propuesta con los
ajustes solicitados.

25

Revisar los ajustes incorporados

sLos ajustes solicitados cumplen con lo
requerido por las Rectorias?

26

Remitir a la Jefatura para revisién

27

Revisar las propuestas con los ajustes
incorporados

sAprueba los ajustes realizados?

28

Firmar y remitir al Despacho

29

Revisar las propuestas de ajustes al PNDIP

s3Aprueba la propuesta de ajustes al PND?

30

Firmar y remitir a SEPLA

Abreviaturas:

J-D |Jefatura, Dependencia interesada J-SEPLA |Jefatura, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial
A-SEPL/ Anallista, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial MIDEPLANMinisterio de Planificaciéon Nacional y Politica Econdmica
ENP-D|Enlace de Planificacién, Dependencia interesada C-US |Coordinadora Sectorial
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

y ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS ob .
rv n
s-sepla| c-us [A-sera| sD [ ENpD | MR [ M | Drc |moeran servaciones
3 Remitir a las Rectorias las propuestas ajustadas
del PNDIP
sAprueban las Rectorias y MIDEPLAN las NO
propuestas presentada por el Ministerio 2 o @
Recibir invitacion y asistir a la presentacion y
32 ..
entrega oficial del PNDIP
Remitir a cada instancia su programacién del
33 .
PNDIP para todo el periodo
Recibir lineamientos para la modificacion del
34 iy . ;
PNDIP (reprogramacién), emitidos por Mideplan
35 Remitir al Ministro y a SEPLA para su
coordinacion
Analizar los lineamientos, elaborar las matrices
36 |individuales y remitir a las instancias para
modificacién del PNDIP
37 |Redlizar las modificaciones y remitir a revision —~
38 |Revisar las modificaciones
sAprueba las modificaciones al PNDID2 No
i
39 |Firmary remitir a SEPLA
0 Revisar la modificacién presentada por cada
instancia
sLa modificacién reune lo requerido? NO
g . Si
4 Integrar la propuesta de modificacién del PNDIP
del Ministerio y remitir a revision I:I—b@
Abreviaturas:
J-D |Jefatura, Dependencia interesada J-SEPLA |Jefatura, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial
A-SEPL/ Analista, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial MIDEPLAN Ministerio de Planificaciéon Nacional y Politica Econémica
ENP-D|Enlace de Planificaciéon, Dependencia interesada C-US |Coordinadora Sectorial
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#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

J-sEPLA| c-us |A-sepLa| 4D

|ENP-D| M-R | M | DFC |MIDEPLAN

Observaciones

42

Revisar las propuestas de modificacion

sLas propuestas de modificacién cumplen con
lo requerido?

43

Remitir al Despacho para revision

44

Revisar la modificacién del PNDID

3Se aprueba la modificacién realizada 2

45

Firmar modificacién y remitir a SEPLA

NO
%

46

Remitir a las Rectorias propuestas de
modificacién

47

Revisar propuestas de modificacion
presentadas

sAprueban las Rectorias y Mideplan la
modificaciéon presentada?

48

Recibir comunicacién de aprobacién e
incorporar modificaciones en las matrices
respectivas

49

Comunicar a las instancias la aprobacién de las
modificaciones y solicita reprogramacién de los
insfrumentos

[

Abreviaturas:

J-D

Jefatura, Dependencia inferesada

J-SEPLA

Jefatura, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial

A-SEPL/

Andalista, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial

MIDEPLAN

Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica

ENP-D

Enlace de Planificacion, Dependencia interesada

C-Us

Coordinadora Sectorial
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

UNIDADES EJECUTORAS
ssera| cus [a-seral 0-p [ Enp-o | mr | m | Drc | moeran

# ACTIVIDADES Observaciones

Recibir solicitud de las Rectorias para la
50 |elaboraciéon del Plan de accién, remitir a SEPLA
para proceder a su elaboracién

51 |Trasladar solicitud a la Coordinadora Sectorial

Elaborar y remitir circular e instrumento para

52 . .
solicitar el plan de accién

53 |Elaborar el plan de accidn y remitir a revision >

54 |Revisar planes remitidos

sCumple el plan con la informacién requerida?

55 |Firmar y remitir a SEPLA

56 |Revisar planes de accion remitidos

3Cumplen los planes de accién con la NO
informacién requerida?

Integrar la informacién en los instrumentos
57 |establecidos y frasladar a la jefatura para
revision

Abreviaturas:

J-D |Jefatura, Dependencia interesada J-SEPLA |Jefatura, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial

A-SEPLJ Analista, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial MIDEPLANMinisterio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica

ENP-D|Enlace de Planificacién, Dependencia interesada C-Us |Coordinadora Sectorial
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# ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

J-SEPLA| C-Us |A-SEPLA| J-D |ENP-D| M-R | M | DFC |MIDEFLAN Observaciones

58 |Revisar Plan de accidn integrado

3Cumple con lo requerido el plan de accién?

Remitir al Despacho plan de accién para

59 oy —_
revision, anexando el oficio

60 |Revisar el plan de accién

3El Plan de accién cumple con lo requerido?

61 |Firmar oficio y remitir a SEPLA

62 |Remitirinforme a los Ministerios Rectores

Digitar el plan de accidn en el sistema
informdtico Delphos por parte de la
Coordinadora Sectorial

63

64 |Revisar la informacion incluida en el Sistema

3Se aprueba la informacion incluida en el
sistema?

Autorizar en el Sistema el envié de informacion a

¢ la analista de Mideplan

57 ¢

si

NO

»[g)

Abreviaturas:

J-D |Jefatura, Dependencia interesada

J-SEPLA |Jefatura, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial

A-SEPLJ Analista, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial

MIDEPLANMinisterio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica

ENP-D|Enlace de Planificacién, Dependencia interesada

C-US |Coordinadora Sectorial
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UNIDADES EJECUTORAS
ssera| cus [a-seral 0-p [ Enp-o | mr | m | Drc | moeran

# ACTIVIDADES Observaciones

Revisar lo digitado en el sistema informdtico

6 Delphos.

. S . NO
3Se aprueba la informacién incluida en el

sistema?
s

. Autorizar el plan de accién incorporado en el ;|

Sistema informdtico Delphos.

68 |Ejecutar las metas establecidas en el PNDIP

¢ Seleccionar las metas que serdn objeto de

verificacioén. l

Elaborar la metodologia que se utilizardn para

70 e y .
el proceso de verificacion, y validarla.

Abreviaturas:

J-D |Jefatura, Dependencia intferesada J-SEPLA |Jefatura, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial

A-SEPLJAnalista, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial MIDEPLANMinisterio de Planificacién Nacional y Politica Econdmica

ENP-D|Enlace de Planificacién, Dependencia interesada C-US |Coordinadora Sectorial
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y ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS ob .
servaciones
ssepta| c-us [a-serta| up [ EnpD | MR [ M | DFc | moerian
Coordinar las visitas de verificacién con las ]
71 |, .
instancias
72 |Realizar las visitas de verificacion
73 Redlizar el informe de verificacion y remitir a
Coordinadora Sectorial para revision
74 |Revi linf d ifi .z En estas visitas de verificacion, acompana la
evisar el informe de verincacion persona enlace con SEPLA y el Director.
3Cumple el informe con la informacion NO
requerida? )
si
Elaborar informe consolidado de la verificacion
75 |de metas y trasladarlo a la jefatura para su
revision
7 Revision del informe de verificacion de metas
consolidado
. . NO
5Cumple con lo requerido el informe?
si
Comunicar a las instancias los resultados de la ]
77 - ., . Se envia al Despacho
verificacion realizada
78 Archivar informe de verificacion de metas en
expediente de PNDID
Recibir solicitud de las Rectorias para la ;L;?;;Zﬁ::\e:;nee:#;ss“m;m;:: :(‘)e"’sse
. s . .. Yy U 3
elaboracién del informe de cumplimiento de obstante las actualizacion de ejecucion del
79 |metasy el informe de ejecucion del plan de plan de accion son trimestrales, estos Glfimos |
accioén, remitir a SEPLA para proceder asu no implican solicitar el dato de presupuesto
e ejecutado para el | y Il frimestre, por lo que
elaboracion no se remite al Departamento Financiero la
80 |Trasladar solicitud a la Coordinadora Sectorial
Remitir al Departamento Financiero Contable
a1 |1 MAPI | + . d | Informes semestrales o anuales segun solicite
as cone pre_supues o 05|gng oa (_Js MIDEPLAN
metas y elaborar circular para las instancias
Abreviaturas:
J-D |Jefatura, Dependencia interesada J-SEPLA |Jefatura, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial
A-SEPLJ|Analista, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial MIDEPLAN Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econémica
ENP-D|Enlace de Planificacion, Dependencia interesada C-US |Coordinadora Sectorial
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

# ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

Revisar y remitir circular e instrumento para

82 L .
solicitar los informes

83 |Elaborar los informes y remitir a revisién

84 |Revisar informes remitidos

sCumple el informe con la informacion
requerida?

Firmar y remitir a SEPLA y DFC segun

85
corresponda

86 |Revisarinformes remitidos

sCumple el informe con la informacion
requerida?

8 IsepLa

Consolidar la informacién y remitir informe a

8 SEPLA para su revision final

Remitir informe a la Coordinadora Sectorial de

89 |Revisar los diferentes informes recibidos

sLos informes estdn completos y tienen la
informacién requerida?

90 . ’
la Dependencia, segun corresponda

Solicitar correcciones/aclaraciones al DFC o a

Abreviaturas:

J-SEPLA| c-us |A-SEPLA| 3D

| ENP-D |

NI

NO

U

M-R | M | DFC |MIDEPLAN

Observaciones

Los informes del | y Ill trimestre solo son
remitidos a SEPLA

J-D|Jefatura, Dependencia interesada J-SEPLA |Jefatura, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial
SEPLA | Analista, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial MIDEPLANMinisterio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica
ENP-D |Enlace de Planificacion, Dependencia interesada C-US |Coordinadora Sectorial
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y ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS ob .
rvacion
J-sePLA| C-s |A-serla| D [ ENP-D | MR | M | DFC |moeran servaciones
?
Integrar la informacién en los instrumentos
- . ™ le
91 |establecidos y frasladar a la jefatura para <
revision
92 |Revisar informe
Cuando se requieran ajustes que implique
) . . 2 NO informacién del DFC o las Dependencias la
Zcumple conlo requendo elinforme? Coordinadora Sectorial procede a
Si solicitarlas
93 Remitir al Despacho informe para revision,
anexando el oficio
94 |Revisar el informe
. . NO
sEl informe cumple con lo requerido?
si
95 |Firmar informe y remitir a SEPLA
96 |Remitirinforme a los Ministerios Rectores
Digitar los datos del informe de cumplimiento de
97 metas y el informe de ejecucion del plan de
accién en el sistema informdtico Delphos por
parte de la Coordinadora Sectorial
98 |Revisar la informacion incluida en el Sistema
3Se aprueba la informacion incluida en el NO
sistema?
si
Autorizar en el Sistema el envié de informacion a
99 . : |:|_>
la analista de Mideplan
Abreviaturas:
J-D |Jefatura, Dependencia interesada J-SEPLA |Jefatura, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial
A-SEPLJ Analista, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial MIDEPLANMinisterio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica
ENP-D|Enlace de Planificacion, Dependencia interesada C-Us |Coordinadora Sectorial
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. ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS ob .
servaciones
J-SEPLA| C-Us |A-SEPLA| J-D | ENP-D | M-R | M | DFC | MIDEPLAN
Revisar lo digitado en el sistema informdtico
100 . .
Delphos por parte del analista de Mideplan
. L . NO
3Se aprueba la informacién incluida en el
sistema? o
Autorizar el informe incorporado en el Sistema
101 |informdatico Delphos por parte de la Analista de
MIDEPLAN.
Recibir solicitud para participar de la Mideplan solicita a las Rectorias la
102 |verificacédn de las metas y remitir a SEPLA para verificacién de metas y estas a su vez
. A realizan la solicitud a las Instituciones que
proceder a su coordinacion interna eliien verificar
En la verificacién participa la Rectoria, la
103 |Realizar la verificaciéon instancia responsable, analista de MIDEPLAN
y SEPLA
- Elaborar informe de verificacién de metas 'y ;‘ Remiir a Mideplan y a la insfitucion
remitir a Mideplan v responsable
Realizar informe de verificacion de metas y Mideplan genera un Informe y comunica a
105 . A las Rectorias, quien a su vez lo remite a la
remitir a las rectorias Ministra, con copia a SEPLA
106 Revisar y frasladar a las Instituciones objeto de
verificacion el informe de verificacion de metas
Revisar y archivar informe de verificacion de
107 L
metas en expediente de PND %
En caso de que se haya finalizado el
o . o NO periodo de ejecucién, se reinicia el ciclo de
sHa finalizado el plazo de ejecucién del Plan formulacién de un nuevo PND. Ver Act 1.
Nacional de Desarrollo? si En caso de que el plazo de ejecucion
continue se retoma con la reprogamacion,
( fin ) enla Act 34.
Abreviaturas:
J-D |Jefatura, Dependencia intferesada J-SEPLA | Jefatura, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial
A-SEPLJ|Analista, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial MIDEPLANMinisterio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica
ENP-D|Enlace de Planificacion, Dependencia interesada C-US |Coordinadora Sectorial
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ple, Implementacién del Pla[\ de Acciones, de
culttirss ‘ Instructivo para: Mejora de la evaluacion de la Gestion
juveritud Programdtica-Presupuestaria del MCJ
Elaborado por: Actualizacién:
Bianca Ramirez Zamora 03/07/2018

1. Infroduccidén

i. Proceso Asociado
Planificacién, seguimiento y evaluacién institucional

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Plan de accién de mejora definido e implementado

iii. Objetivo

Establecer un plan de acciones de mejora en aquellas unidades de medida y/o indicadores no cumplidos o parcialmente
cumplidos del Plan Operativo Institucional, con el propdsito de cumplir de forma eficiente y eficaz la gestion programdtica
presupuestaria.

iv. Alcance
Ministerio de Cultura y Juventud

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial

ii. Definicidon de responsables

abreviatura nombre

J-SEPLA Jefatura, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial
A-SEPLA Andalista, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial
J-D Jefatura, dependencia interesada

ENP-D Enlace de Planificaacion, dependencia interesada

3. Base legal
Ley de Planificacion Nacional, No. 5525 .
Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos PUblicos, No. 8131.

Ley General de Conftrol Interno, No 8292.
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Plan de Acciones de Mejora de la evaluacion de
la Gestidon Presupuestaria del MCJ

Elaborado por:

Bianca Ramirez Zamora

Actualizacién: 03/07/2018

4. Orientaciones Generales

El plan de mejora del Ministerio de Cultura y Juventud se elabora en la Secretaria de Planificaciéon a partir de la informacion
aportada en los informes de evaluacion anual/semestral, donde cada Direccidén se compromete a implementar una serie
de acciones de mejora para las unidades de medida y/o indicadores no cumplidos o parcialmente cumplidos. Este plan

integral se elabora durante el mes de febrero y se le remite copia a las autoridades.

Durante el mes de junio se le solicita a las Direcciones informar sobre la implementaciéon de las acciones de mejora

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
El plan se elabora con la
informacion que aporté cada
Direccién en el Informe Anual de
Elaborar el Plan de Acciones de Mejora de la Gestién  Presupuestaria, con las
1 [evaluacién de la Gestidn Presupuestaria del MCJ A-SEPLA acciones de mejora senaladas
y remitirlo para revisién y firma a la jefatura para las unidades de medida y/o
indicadores no cumplidos o
parcialmente cumplidos.
) .ReV|sor,‘ firmary remmr a las Direcciones e J-SEPLA
instancias correspondientes
3 |Ejecutar Plan de Acciones de Mejora J-D
Elaborar circular, el formato de Informe de
4 [seguimiento al Plan de Acciones de Mejora y A-SEPLA
remitir a la jefatura para firma.
Revisar, firmar y remitir la circular de solicitud de
5 |informe de seguimiento de las acciones de J-SEPLA
mejora a las Direcciones
Elaborar el Informe de seguimiento de Acciones
6 |de Mejora Semestral y/o Anual y remitir al director ENP-D
para su revision y firma.
; Revisar, firmar y remitir Informe de seguimiento de 1D
Acciones de Mejora Semestral y/o Anual a SEPLA.
Revisar Informe de seguimiento de las acciones La respuesta puede ser avalando
8 [de mejora y remitir propuesta propuesta de oficio A-SEPLA el documento o solicitando
de respuesta modifiicaciones
Revisar el informe y el oficio, firmalo y enviarlo a En caso de solicitar
las Direcciones modificaciones se regresa a la
9 J-SEPLA actividad 6
Remitir los informes al Ministerio de Hacienda y Estos informes son requeridos vy
archivarlos. revisados por la Unidad de
Seguimiento 'y Control de la
Ejecucion presupuestaria del
Ministerio de Hacienda, como
arte de la verificacion de
10 ASEPLA P

cumplimiento del Informe de la
Gestion Presupuestaria del MCJ y
es parte comprobatoria del Indice
de Gestidn Institucional de la
Contraloria General de la
Republica.
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Procedimiento:

. Culfﬁféé ‘ programatica Plan Anual Operativo (PAO) Entidades Privadas

juventu

Elaborado por: Bianca Ramirez Zamora | Actualizaciéon: 03/07/2018

1. Introduccidn

i. Objetivo del proceso

Coordinar la elaboracion del Plan Anual Operativo, mediante la aplicacién de los lineamientos técnicos metodologicos,
establecidos por las instituciones rectoras.

ii. Alcance
Entidades Privadas que reciben fransferencia del Ministerio de Cultura y Juventud.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
SEPLA Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial
D Dependencia interesada

3. Limitaciones asociados

Escasa capacitaciéon en planificacion estrategica e indicadores .

Alta movilidad del personal enlace con la Secretaria de Planificacion

Limitada participacién del personal en el proceso, lo que genera dificultades en la rendicidon de cuentas.
Deficientes registros de informacién, lo que la hacen poco confiable.

4. Referencias documentales

Ley No. 8131, Ley de Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos PUblicos.

Decreto Ejecutivo No.32988 H-MP-PLAN, Reglamento a la Ley de la Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos
PUblicos.

Circulares y Lineamientos Técnicos y Metodoldgicos, emitidos por el Ministerio de Hacienda, Direccion General de Presupuesto
Nacional, asi como el Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econdmica, para cada ejercicio econdmico.
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos

Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Poder Legislativo y Poder
Ejecutivo (Mideplan,
Ministerio de Hacienda)

Entidades Privadas

Leyes, Decretos,
directrices,
lineamientos generales,
metodologia

Propuestas de
formulacion, informes
anuales

Solicitar a las Entidades
Privadas la formulacién
del PAO

A 4

Solicitar la
reprogramacion del PAO

i

Evaluacién de la
programacion del PAO

Plan Anual Operativo
(PAO) ejecutado

Entidades privadas

Ministerio de Hacienda

Directrices, lineamientos
generales, metodologia de
sencilla comprension

Acompafiamiento de
SEPLA del M(CJ, parala
elaboracion de la
formulaciéon
programatica, la
reprogramacion, informes
de seguimiento y
evaluacién.

Cumplimiento de
linemientos generales,
metodologia establecida.
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Elaborado por:

Bianca Ramirez Zamora Actualiz 03/07/2018

7. Diagrama de Flujo

#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

C-Ul |A-SEPLA| J-D | ENP-D

Redactar circular para las Entidades Privadas,
solicitando la elaboracién del Plan Anual
Operativo (PAQ) y remitir a la Jefatura para su
firma

Revisar, firmar y remitir circular a las entidades
privadas

Elaborar la formulacién programdatica (PAO) y
remitir al superior administrativo

Revisar el PAO

2Cumple con los lineamientos técnicos?

Remitir a SEPLA para revision preliminar

Revisar que se cumpla con los lineamientos
técnicos

sCumple con los lineamientos?

Comunicar aval del PAO para su presentacién a
la mdxima autoridad

Recibir comunicado de SEPLA y presentar a la
mdxima autoridad el PAO.

Remitir a SEPLA el PAO con acuerdo de la méxima
autoridad

Revisar y comunicar a los entes privados el visto
bueno del PAO y archivar

Elaborar circular para solicitar la reprogramacién
y remitir a la jefatura, una vez iniciado el periodo
correspondiente.

[

A 4

]

El superior administrativo puede ser al
Presidente, Director Ejecutivo o
Representante Legal de la Enfidad

F
NO
si
NO
Si
La mdéxima autoridad que puede ser la
Junta directiva o el Consejo Econdmico
A4

Via correo electronico

Periodo correspondiente se entiende
como el afo presupuestario a ejecutar.

Abreviat

uras:

C-ul

Coordinadora, Unidad Institucional

J-D

Jefatura, Dependencia inferesada

A-SEPLA

Analista, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial

ENP-D

Enlace de Planificacién, Dependencia interesada
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UNIDADES EJECUTORAS
C-Ul |A-SEPLA| J-D | ENP-D

# ACTIVIDADES

12 |Revisar, firmar y remifir oficio

13 |Redlizar reprogramacion

14 |Revisar reprogramacién

2Se aprueba la reprogramacién? NO

15 |Remitir a SEPLA para revisidén preliminar

16 |Revisar la reprogramacion entregada

sLa reprogramaciéon entregada cumple con los
lineamientos técnicos?

Comunicar el aval de la reprogramacién para
presentacion a la maxima autoridad

Recibir el comunicado de SEPLA y presentar a la
mdxima autoridad

19 |Remitir a SEPLA reprogramacién con acuerdo

Revisar y comunicar a los entes privados el visto
20 |bueno de la reprogramacion del PAO para su
ejecucion y archivar

Redactar circular para las Enfidades Privadas,
21 |solicitando Informe Anual de cumplimiento del
PAO

Firmar y remitir circular con el formato para

2 elaborar Informe anual de cumplimiento del PAO

oo, oy

,, |Elaborarinforme anual y remitir ol superior i|

administrativo l

Abreviaturas:

C-Ul |Coordinadora, Unidad Institucional J-D Jefatura, Dependencia interesada

A-SEPL/ Analista, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial ENP-D |Enlace de Planificacion, Dependencia interesada
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UNIDADES EJECUTORAS
c-ul |A-SEPLA| J-D | ENP-D

# ACTIVIDADES

24 |Revisarinforme

.

NO [/
sAprueba el informe? (ﬁ)
sf

25 |Remitir a SEPLA para revision preliminar

26 |Revisar los informes

3Se requieren correcciones o ampliaciones de si 2‘3
informacion?
NO
07 Comunicar aval del informe para su presentaciéon
a la méxima autoridad
28 Recibir comunicado de SEPLA y presentar el

informe a la méxima autoridad

29 |Remitir a SEPLA informe con acuerdo

30 |Revisary archivar informe

]

fin

Abreviaturas:

C-Ul |Coordinadora, Unidad Institucional J-D Jefatura, Dependencia inferesada

A-SEPLA Anallista, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial ENP-D |Enlace de Planificacién, Dependencia interesada
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~‘ Formulacion, reprogramacion, seguimiento y evaluacion

i P dimiento: 7 3o . . .
jﬁxl/{let#t@d rocedimiente programatica Plan Operativo Institucional (POI)

Elaborado por: Bianca Ramirez Zamora | Actualizacién: 25/10/2020

1. Introduccidn

i. Objetivo del proceso

Coordinar la elaboracién del Plan Operativo Institucional, mediante la aplicaciéon de los lineamientos técnicos metodologicos,
establecidos por las instituciones rectoras.

ii. Alcance
Ministerio de Cultura y Juventud y Organos Desconcentrados

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
SEPLA Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial
DM Despacho del Ministro

DFC Departamento Financiero Contable
D Dependencia interesada
MIDEPLAN  Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econémica
MR Ministerio Rector

DGPN Direccién General de Presupuesto Nacional

3. Limitaciones asociados
Escasa capacitacién en planificaciéon estrategica e indicadores .

Alta movilidad del personal enlace con la Secretaria de Planificacion

Limitada participaciéon del personal encargado del cumplimiento del proceso, lo que genera dificultades en la rendicién de
cuentas.

Deficientes registros de informacién, lo que la hacen poco confiable.

4. Referencias documentales
Ley No. 8131, Ley de Administracién Financiera de la RepuUblica y Presupuestos PUblicos. Decreto Ejecutivo No.32988 H-MP-PLAN,
Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos

Circulares y Lineamientos Técnicos y Metodoldgicos, emitidos por el Ministerio de Hacienda, Direccidon General de Presupuesto
Nacional, asi como el Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econdmica, para cada ejercicio econdmico.
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos

Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Poder Legislativo y Poder
Ejecutivo (Mideplan,
Ministerio de Hacienda)

Direcciones y Organos
Desconcentrados

Leyes, Decretos,
directrices,
lineamientos generales,
metodologia

Propuestas de
formulacién, informes
semestrales, anuales

Recibir Directrices y
lineamientos

!

Solicitar a las Direcciones
y Organos
Desconcentrados la
formulacién del POI

}

Integrar el POI del MC]
para su remision a los
Ministerios rectoresy a
Mideplan

I

Solicitar la
reprogramacién del POI

}

Seguimiento y
evaluaciones de la
programacion del POI

Plan Operativo
Institucional (POI)
ejecutado

MC]J (Direcciones y
Organos
Desconcentrados )

Mideplan

Ministerio de Hacienda

Directrices, lineamientos
generales, metodologia de
sencilla comprension

Acompanamiento de
SEPLA del M(CJ, parala
elaboracion de la
formulacion
programatica, la
reprogramacion, informes
de seguimiento y
evaluacion.

Cumplimiento de
linemientos generales,
metodologia establecida.
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MINISTERIO DE
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= Elaborado por:

Bianca Ramirez Zamora

Actualizacién: 25/10/2020

7. Diagrama de Flujo

“ ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS ob .
servaciones
J-sePLA| C-U |A-sepLAl 0D [ENP-D| M |DGPN| MR |MmiDEPLAN|  DFC
Recibir de la DGPN los lineamientos generales y
metodologia establecida para la elaboracién de
1 |la formulacién, seguimiento y evaluacion
Programdtica del Ministerio (Plan Operativo
Institucional POI)
Si es una reprogramacién conecta con
sSe va a frabajar la formulacion?g paso 30 y si es seguimiento o
evaluaciéon conecta con paso 47
Analizar los lineamientos generales y metodologia
establecidos para la elaboracién de la
2 |formulacién programdtica y trasladar a la
Coordinadora Institucional para lo
correspondiente
Se redactan dos circulares, una para
Redactar circular solicitando el POl y enviar a la las Direcciones del MCJy ofra para
3 . " " Organos Desconcentrados.
Jefatura para revisar, firmar y remitir
. . e . En caso de requerir algun ajuste, lo
4 |Revisar, firmar y remitir circular realiza la jefatura.
El POl esta compuesto por:
- Aspectos generales
- MAPP
- Fichas de indicadores
- Ficha de proyectos de inversion
Elaborar la versién preliminar del POl y remitir para La elaboracion de la MAPP estard a
5 e cargo del enlace de planificacion de
revision. la dependencia, que deberd realizarse
bajo la linea de la Direccién.
La primera versiéon no requirira la
aprobaciéon de la Junta y se remitird via
correo en version PDF con firma digital
y editable.
. Revisar que el POl cumpla con las directrices y
lineamientos técnicos
sCumple con las directrices y lineamientos?2
5 Remitir a la Coordinadora Institucional para
revision
8 |Revisar propuesta de POI
sCumple con las directrices y lineamientos?2
5 Comunicar a la dependencia para su
presentacion definitiva
En el caso de los organos
. . T Desconcentrados, debe enviar con el
10 |Firmar y remitir formalmente la version final de POI. acuerdo de Junta Directiva o su
homologo.
En el caso del Ministerio SEPLA se
encarga de elaborar el POl y se
adjuntan las matrices aportadas por las
11 |Elaborar el POI del MCJ Direciones. Esta actividad se realiza en
conjunto con la Coordinadora
Institucional y la Jefatura
Tanto MIDEPLAN como los ministerios
Elaborar notas de solicitud de criterio de v rectores brindan un criterio de
12 d : los Ministeri 1 | B » a concondancia y un dictamen de
CF)I”ICOF ancia .O ©s !I’jIS enos recioresy e vinculacién del POl con el PND y se
dictamen de vinculacion a Mideplan. debe remitir a mas tardar el 15 de
mayo de cada afo.
Abreviaturas:
J-D Jefatura, Dependencia interesada J-SEPLA Jefatura, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial
A-SEPLA Analista, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial MIDEPLAN Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica
ENP-D Enlace de Planificacion, Dependencia interesada DGPN Direccién General de Presupuesto Nacional
M Ministro de Cultura y Juventud DFC Departamento Financiero Contable
C-Ul Coordinadora Institucional M-R Ministro Rector
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UNIDADES EJECUTORAS

MR

[miDEPLAN| DFC

# ACTIVIDADES J-septA| c-u |a-seplAl 0D [ENP-D| M | DGPN |
13 Revisar notas y remitir al Despacho, junto con el
POI del Ministerio
14 |Revisar, firmar y remitir a SEPLA
15 Remitir a Mideplan y a los Ministerios Rectores el
POI
16 |Revisar el POI
sSolicita Mideplan y los Ministerios Rectores ajustes
al POI(MAPP y los insfrumentos derivados)?
Remitir el POl a la Direccion General de P
17 |Presupuesto Nacional y digitalizar en el Sistema de I—_‘r“
Formulacion Presupuestaria
1 |Revisarlos POl del MCJy Organos
Desconcentrados.
Recibir solicitud de ajustes a la Formulacion
19 |Programdtica y remitir a la Coordinadora
Institucional para lo correspondiente
20 |Solicitar alos analistas de SEPLA atender los ajustes
21 |Revisar los ajustes solicitados
sLos ajustes requieren la participaciéon de las
Direcciones y Organos Desconcentrados?
22 |Solicitar los ajustes necesarios
23 |Incorporar los ajustes y remitir a SEPLA
24 |Revisar los ajustes realizados
sSe aprueban los ajustes incorporados?
Incorporar los ajustes al POl 'y remitir a la
25 . . . ..
Coordinadora Institucional para revision
26 |Revisar los ajustes realizados
sSe aprueban los ajustes incorporados?
27 |Trasladar a la Jefatura para su revision >

®]

Observaciones

En caso de requerir algin ajuste, lo realiza
la jefatura.

La nota de remision indica que cuenta
con el aval del Ministro

Cuando Mideplan o los Ministerios
Rectores solicitan ajustes, los mismos los
incorpora SEPLA, si fuera necesario
realizaria consulta a la dependencia
respectiva.

El POI se remite junto con la nota de
criterio de concordancia de Mideplan y
nota de dictamen de vinculacion de los
Ministerios Rectores

Abreviaturas:

J-D Jefatura, Dependencia interesada J-SEPLA Jefatura, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial
A-SEPLA Analista, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial MIDEPLAN Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econémica
ENP-D Enlace de Planificacion, Dependencia interesada DGPN Direccién General de Presupuesto Nacional

M Ministro de Cultura y Juventud DFC Departamento Financiero Contable

C-Ul Coordinadora Institucional M-R Ministro Rector
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#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

J-SEPLA| C-U |A-SEPLA J-D |ENP-D| M |DGPN| MR |MIDEPLAN| DFC

Observaciones

28 |Revisar los ajustes realizados

Concluye etapa de formulacion y
corresponde a la Asamblea Legislativa la
aprobacién de la Ley de Presupuesto
Nacional e inicia la ejecucion del POl

Las metas se deben ajustar al presupuesto
aprobado por Ley.

En algunos casos se realizan reuniones

NO
2Se aprueban los ajustes incorporados?
si
2 Remitir modificacion de los POl a la Direccion |:|
General de Presupuesto Nacional
30 |Enviar la fecha de reprogramacién del POI
3 Remitir recordatorio sobre la fecha de
reprogramacion.
32 |Realizar reprogramacion y remitir a SEPLA
33 |Revisar reprogramacion
3Se aprueba la reprogramacion?
34 |Firmar y remitir reprogramacion a SEPLA
35 |Revisar la reprogramacién presentada
sCumple con los lineamientos técnicos?
36 |Remitir a la Coordinadora para revision
37 |Revisar la reprogramacién presentada
NO

3Se aprueba la reprogramacion?

sf

38 |Remitir a la Jefatura para revision

39 |Revisar la reprogramaciéon entregada

sLa reprogramacién entregada cumple con los
lineamientos técnicos?

Incluir la reprogramacién del POI en el Sistema de

40 - .
Formulacién Presupuestaria.

41 |Remitir al Despacho para su revision y aval

con las dependencias para aclarar dudas
sobre los lineamientos de
reprogramacion.

Previamente se les ha comunicado en el
cronograma de entregables, la fecha de
reproaramacion.

En el caso de los érganos
Desconcentrados, se debe adjuntar el
acuerdo de Junta Directiva o su
homologo.

Se le remite reporte de reprogramacion
del Sistema de Formulacién de
Presupuesto

» C

Abreviaturas:
J-D Jefatura, Dependencia interesada J-SEPLA Jefatura, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial
A-SEPLA Analista, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial MIDEPLAN Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econémica
ENP-D Enlace de Planificacion, Dependencia interesada DGPN Direccién General de Presupuesto Nacional
M Ministro de Cultura y Juventud DFC Departamento Financiero Contable
C-Ul Coordinadora Institucional M-R Ministro Rector
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R ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS ob )
servaciones
J-sepLA] c-u |a-sepAl 0D [ENP-D] M [ DGPN| MR | moman | DFC
42 |Revisar la reprogramaciéon del POI '
NO
3Se aprueba la reprogramacion? ‘ o
si
Firmar y enviar a SEPLA la reprogramacién del POI
4 [ ]
para su enfrega a la DGPN
44 |Remitir la reprogramacién del POl a la DGPN.
45 |Emitir Decreto de Reprogramacion.
% Descargar el Decreto de Reprogramacioén y
remitir a las Dependencias
o Descargar los formularios para la elaboracién del
informe de seguimiento/evaluacién
" Elaborar circular, formato de informe y matrices y
remitir a la jefatura para firma
9 Revisar, firmar y remitir solicitud de informe
semestral y/o Anual
) . La primera versidén no requerira la
0 Elaborar informe Semestral y/o Anual y remitir_a < aprobacion de la Junta
SEPLA para revisidon preliminar Administrativa o su homélogo y se
remitird via correo en versiéon PDF con
51 |Revisar informe
sAprueba el informe? NO
si
52 |Remitir a la Coordinadora para revision
53 |Revisar informe
NO
sAprueba el informe?
si
54 Comunicar a la dependencia para su remision
final
En el caso de los érganos
Desconcentrados, los mismos deben
presentar a la Junta Administrativa u
hémologo para su aprobacion, la
. . cual se adjunta al envié.
55 |Firmary remitir a SEPLA y DFC A partir de la actividad 54 y hasta la
61 aplica solo para el Ministerio.
Los Organos Desconcentrados no
deben remitir al Departamento
Financiero Contable
56 |Revisar los informes A
s Al Departamento Financiero
3Se requieren correcciones o ampliaciones de e ‘ Contable le comesponde revisar los
. .z informes presupuestarios remitidos
informacion? NO por las Direcciones del Ministerio y
consolidar en uno solo para su
El Departamento Financiero
. . ) - Contable elabora el Apartado
Remitir a SEPLA el apartado Institucional del Institucional con la informacién
57 Ministerio aportada por las Direcciones, las
remite al Vcieministro Administrativo
para su revisién y posteriormente lo
Integrar la informacién aportada por las
58 |Direccionesy el DFC, realizar nota de remisiéon a
DGPN y remitir a revisién de la jefatura =[ ]
Abreviaturas:
J-D Jefatura, Dependencia interesada J-SEPLA Jefatura, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial
A-SEPLA Analista, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial MIDEPLAN Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econémica
ENP-D Enlace de Planificacion, Dependencia interesada DGPN Direccién General de Presupuesto Nacional
M Ministro de Cultura y Juventud DFC Departamento Financiero Contable
C-Ul Coordinadora Institucional M-R Ministro Rector
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4 ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS ob )
servaciones
J-SEPLA| c-U [aseea| J-D [ENP-D| M [ DGPN| MR | mioeran [ DFC
. . . 4 En caso de requerir algun ajuste, lo realiza la
59 [Revisar informe y remite al Despacho iefatura querr aigon ajy ?
60 |Revisar informe
NO
3Se avala el informe? g

o Firmar y remitir a SEPLA para su entrega a la

DGPN
62 |Remitir informe del Ministerio a la DGPN [ ]

Sise frata del informe semestral, se reinicia el
63 |Archivar informe v procedimiento en la actividad 46 para la
elaboracion del informe anual.

Recibir el informe elaborado por la DGPN y
64 . v

archivar

fin
Abreviaturas:

J-D Jefatura, Dependencia interesada J-SEPLA Jefatura, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial

A-SEPLA Analista, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial MIDEPLAN Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econémica

ENP-D Enlace de Planificaciéon, Dependencia interesada DGPN Direccién General de Presupuesto Nacional

M Ministro de Cultura y Juventud DFC Departamento Financiero Contable

C-ul Coordinadora Institucional M-R Ministro Rector
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’ \ . Instructivo para el seguimiento e implementacion de las Politicas de Género
Instructivo para:

juventud

Elaborado por: Actualizacién:
Roxana Delgado Gonzdlez 09 de setiembre 2020

1. Infroduccidn:

i. Proceso Asociado
Planificacién institucional y Sectorial

ii. Producto(s) Intermedio(s)

Plan de accién ejecutado de los compromisos que le competen al Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos
Desconcentrados en la Politica Nacional para la Atencidn y Prevencidn de la Violencia contra las Mujeres de Todas las
Edades (PLANOVI) 2017 — 2032 y en la Politica Nacional para la Igualdad Efectiva entre Mujeres y Hombres en Costa Rica
(PIEG) 2018-2030

iii. Objetivo

Dar cumplimiento a las acciones que le competen al Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos Desconcentrados,
incluidas en la Politica Nacional para la atencién y prevencion de la violencia contra las mujeres de todas las edades, Costa
Rica (PLANOVI) 2017-2032 vy en la Politica Nacional de Equidad de Género (PIEG) 2018-2030.

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

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Secretaria de Planificacion Institucional y Sectoral

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
D-M Despacho Ministerial
INAMU Instituto Nacional de las Mujeres
SEPLA Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial
J-D Jefatura Dependencia Interesada
D Dependencia
CG Comisién de Género
3. Base leal

Politica Nacional para la Igualdad Efectiva entre Mujeres y Hombres en Costa Rica 2018-2030, Decreto Ejecutivo 41115 del 06
de marzo de 2018.

Plan Nacional para la Atencién y la Prevencién de la Violencia Intrafamiliar (PLANOVI) Gaceta del 21 de julio 2017, con la
reforma a la Ley de Violencia Doméstica aprobada en el ano 2011.
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MINISTERIO DE

Instructivo para el seguimiento e implementacién de las Politicas de

Género del INAMU

v

Elaborado por:

Roxana Delgado Gonzdlez

Actualizaciéon: 09 de setiembre 2020

4. Orientaciones Generales

El plan de accién unificado de los compromisos que le competen al Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos Desconcentrados dentro de la
Politica Nacional para la Atencién y Prevencién de la Violencia contra las Mujeres de Todas las Edades (PLANOVI) 2017-2032 y en la Politica
Nacional para la igualdad Efectiva entre Mujeres y Hombres en Costa Rica (PIEG) 2018-2030, se elabora en la Secretaria de Planificaciéon
Institucional y Sectorial, a partir de los compromisos institucionales que asumen las Direcciones del MCJ y sus Organos Desconcentrados.

Este plan institucional integrado de cada politica, se planifica para un periodo de 4 afos (2019-2022). Los informes se presentan de manera
semestral y anual, de acuerdo a solicitud del INAMU y son enviados por el Despacho Ministerial.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Recibir del INAMU los compromisos M Los compromisos son remitidos con oficio de la Ministra de la Condicién
generales de las politicas PIEG y PLANOVI de la Mujer del INAMU, y recibidos por la Jerarca del Ministerio de Cultura
designados al MCJ y sus Orgonos y Juventud. El enlace institucional representard a las direcciones del MCJ
. y a los OD, y deberd participar en las comisiones y subcomisiones de
] Desconcentrados y la solicitud de . - 3 -
desi i6n d | instituci | ambas politicas, brindar apoyo y asesoria a lo interno del MCJ y sus
es@ngc'_on € enlace Insti L_JC'OHO para Organos Desconcentrados para fortalecer el trabajo en género durante
el seguimiento a los compromisos. todo el proceso de cumplimiento de las Politicas.
Trasladar a Jefatura de SEPLA la carta del M La carta se acompana de los compromisos generales
2 INAMU con la indicacién de asumir y dar designados al MCJ y sus OD.
seguimiento a las Politicas.
Designar a la persona enlace del J-SEPLA El nombre de la persona designada es enviada con nota de
3 Ministerio y los Organos Desconcentrados Jefatura SEPLA al Despacho Ministerial.
con el INAMU.
Informar al INAMU de manera oficial, el M
nombre de la persona enlace para el
4 |seguimiento y reporte de cumplimiento
de las Politicas por el Ministerio y sus OD.
Recibir solicitud del INAMU de crear M
comisiones de género para que asuman
las acciones incluidas en las politicas PIEG
5 |y PLANOVI Yy trasladar a SEPLA para apoyar
su gestion.
Asignar el trdmite de la solicitud a la J-SEPLA Se informa a la coordinadora de la unidad de planificacién
6 analista SEPLA enlace de género. sectorial para su respectivo seguimiento, como jefatura
inmediata.
Elaborar y enviar a revisiéon el borrador del A-SEPLA
oficio para la conformacién de comisiones
de género que asuman los compromisos
7 incluidos en las politicas PIEG y PLANOVI.
Revisar y enviar al Despacho el borrador C-US De ser necesario se devuelve el oficio al Anadlista para
8 de oficio para revisién y firma del Ministro. correcciones o ajustes.
Firmar y enviar el oficio a las Autoridades M De no ser posible la creacién de comisén, la responsabilidad
de los Organos Desconcentrados y a lo queda en la persona encargada de la planificacién institucional
interno del MCJ, sobre la creacién de las (enlace)
9 comisiones de género para que asuman
los compromisos incluidos en las politicas
PIEG y PLANOVI.
Designar la Comision de género o enlace J-D La nota de designacion de comision o persona responsable se

y remitir la informacién al Despacho.

dirige al Despacho Ministerial con copia a SEPLA.
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5. Orientaciones Especificas
# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Elaborar y remitir para revisién la circular y A-SEPLA Se solicita a las comisiones de género o enlace, completar su
formatos del plan de accién institucional respectivo plan de accién institucional a partir de los
11 de la PIEG y PLANOVI para remitir a las compromisos generales comunicados por el INAMU en la
comisiones de género o enlace. actividad 1.
Revisar, firmar y enviar la circular vy C-UsS La coordinadora de la unidad de planificacion sectorial podrd
12 formatos de plan de accidn institucional hacer las correcciones que considere convenientes.
de la PIEG y PLANOVI.
Revisar y completar la informacién del CG La informacién se debe presentar de manera separada:
plan de accidn institucional de la PIEG y acciones y presupuesto en PLANOVI y acciones y presupuesto
PLANOVI vy remitir al Director para su en la PIEG y deben venir programadas para los 4 anos de la
13 revisiéon. administraciéon de gobierno, cada politica deberd contener las
acciones a realizar de manera cuatrianual y contar con el
presupuesto para cada ano.
Revisar y aprobar el plan de accién J-D El plan de accion institucional se remita a SEPLA para revision y
14 |institucional de la PIEG y PLANOVI y remitir para su unificacion en el plan de accién que el Despacho
a SEPLA. Ministerial debe presentar al INAMU.
Revisar los planes de accion A-SEPLA En caso de tener observaciones se devuelve para su correcciéon
15 institucionales de la PIEG y PLANOVI y reenvio. El proceso se puede acompanar de sesiones de
remitidos. frabajo para orientar y aclarar los requerimientos
Elaborar el borrador de oficio y el plan de A-SEPLA Se integra el plan con los planes institucionales, para ello se
acciéon unificado de la PIEG y PLANOVI contard con la direcciény acompaiamiento de C-US.
16 |del MCJ y Organos Desconcentrados. El oficio es firmado por el Ministro.
Revisar y dar visto bueno al oficio y al Plan C-US En caso de tener observaciones, se devuelve a la analista
17" 1de accién unificado. enlace de género para sus ajustes.
Enviar el borrador de nota con el plan de J-SEPLA La jefatura de SEPLA tframita al Despacho, una vez que cuente
acciéon unificado de la PIEG y PLANOVI, al con el visto bueno de la Coordinadora de Unidad de
18 |Despacho Ministerial para su revision y Planificacién Sectorial.
firma.
Revisar, firmar y enviar al INAMU la carta 'y M
el plan de accién unificado de la PIEG y
19 |PLANOVI del MCJ vy sus Organos
Desconcentrados.
Ejecutar  los planes de  accién D
20

institucionales de la PIEG y PLANOVI.
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5. Orientaciones Especificas
# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Recibir solicitud de informes M
semestral/anual de los planes de accidn
21 de la PIEG y PLANOVI correspondientes al
MCJ y sus Organos Desconcentrados y
frasladar a SEPLA para su elaboracion.
Asignar la elaboraciéon del informe a la J-SEPLA Se informa a la coordinadora de la unidad de planificacion
22 |analista SEPLA enlace de género. sectorial para su respectivo seguimiento, como jefatura
inmediata.
Elaborar circular y formatos de solicitud A-SEPLA Las fechas de entrega estardn incluidas en el cronograma de
del informe semestral/anual de los planes presentacion de informes, que se envia a Directores de
23 |de accién de la PIEG y PLANOVI del MCJ Organos Desconcentrados y al MCJ a principio de afio.
y Organos Desconcetrados.
Revisar, firmar y enviar la circular vy C-UsS En caso de tener observaciones, se devuelve a la analista
formatos de solicitud del informe de los enlace de género para sus ajustes.
24 |planes de accién de la PIEG y PLANOVI.
Elaborar informe de las acciones CG Estos informes se hacen con los insumos aportados por los
ejecutadas de la PIEG y PLANOVI, y remitir responsables de ejecutar las acciones.
25 |alajefatura para su revision y firma.
Revisar, aprobar y remitir a SEPLA el J-D En caso de tener observaciones, se devuelve a la comisién de
2% informe institucional sobre el plan de género para sus ajustes.
accién de la PIEG y PLANOVI.
Revisar los informes institucionales sobre el A-SEPLA En caso de tener observaciones se devuelve para su correccion
27 plan de accién de la PIEG y PLANOVI y reenvio. El proceso se puede acompaiar de sesiones de
remitidos. frabajo para orientar y aclarar los requerimientos.
Elaborar el borrador de oficio y el informe A-SEPLA Se infegra el informe con los informes individuales enviados por|
unificado del plan de accién de la PIEG y el MCJ y Organos Desconcentrados.
28 |PLANOVI del MCJ y Organos El oficio se elabora con copia a la Secretaria de PLANOVI y de
Desconcentrados. la PIEG
Revisar y dar visto bueno al borrador de C-US En caso de tener observaciones, se devuelve a la analista
29 oficio y el informe unificado del plan de enlace de género para sus ajustes.
accién de la PIEG y PLANOVI
Enviar el borrador de nota y el informe J-SEPLA
unificado del plan de accién de la PIEG y
30 |PLANOVI al Despacho Ministerial para su
revision y firma.
Revisar, firmar y enviar al INAMU la carta M
oficial con el informe del plan de accién
3] unificado de la PIEG y PLANOVI del MCJ y

sus Organos Desconcentrados.
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1. Intfroduccidn

i. Objetivo del proceso

Detectar por medio de una autoevaluacién institucional, cualquier desvio en la aplicacién de las normas de control interno que
aleje al MCJ del cumplimiento de sus objetivos.

ii. Alcance

Ministerio de Cultura y Juventud, su Programa de actividades centrales y sus Direcciones

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
SEPLA Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial
DM Despacho del Ministro
CGCl Comité Gerencial de Control Interno
DI Dependencia Interesada

3. Limitaciones asociados
Falta de compromiso de los funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud en la Autoevaluacién.

4. Referencias documentales
Ley N° 8292, Ley General de Control Interno, abril 2008.

Normas de control interno para el sectro publico (N-2-2009-C0-DFOF), enero 2009.

Normas de Control Interno para Sujetos Privados que custodien o administren, por cualquier fitulo, fondos publicos (N-1-2009-CO-

DFOE), enero 2009.. . . . . . .
Deber de la Administracion Central de cumplir con las obligaciones derivadas del Sistema de Confrol Interno, Decreto N° 39753 -

MP, mavo 2016
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos

Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Asamblea Legislativa

Contraloria General de la
Republica

Ministerio de Cultura y
Juventud

Ministerio de Cultura y
Juventud

Ley N°8292 Ley General de

Eleccion de componente
del Sistema de Control
Interno a evaluar

Control Interno

v

Normativa en Control
Interno: Normas de Control

Aprobacién del Comité
Gerencial del Plan de
trabajo para

Interno para el Sector

v

PUblico (N-2-2009-CO-
DFOE)

Ejecucién de la

autoevaluacién

v

Normas de Control Interno

para sujetos privados que
custodien o administren,

por cualquier titulo, fondos|
publicos (N-1-2009-CO-

Redaccion del Informe
Institucional de
Autoevaluacidny del
Plan de acciones de
mejora

DFOE)

Directrices Generales para
el establecimiento y
funcionamiento del SEVRI
D-3-2005-CODFOE

v
Aprobacion por parte del
Comité Gerencial del
Informe Institucional de
autoevaluacidny el Plan
de acciones de mejora

v

Marco Orientador Sistema
Especifico de Valoracion
del Riesgo

Oficializacion de Informe
y de Plan de acciones de
mejora

v

Dar a conocer el
informe y el Plan de
accion de mejora

v

Dar seguimiento a las

acciones de mejora del

Sistema de Control de
Interno

Acciones de mejora del
Sistema de Control
Interno implementado

Administracion Activa

Herramientas féciles de
utilizar, acompanamiento
para trabajar los riesgos y la
autoevaluacion
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7. Diagrama de Flujo

#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

Seleccionar el componente del SCl al que se le
realizard la autoevaluacion

Elaborar propuesta de seleccion del
componente del SCI para ser autoevaluado

Remitir al Comité Gerencial la propuesta del
componente del SCI para ser autoevaluado

Revisar la propuesta de seleccion del
componente del SCI a ser autoevaluado

sCumple la propuesta de autoevaluaciéon del SCI
con lo requerido por la normativa y la
administracién?

Elaborar y presentar a la jefatura de SEPLA, el Plan
de Trabajo de Autoevaluacion del SCI

Revisar propuesta de Plan de Trabajo de
Autoevaluacién de SCI

sCumple el Plan de Trabajo con lo establecido
en la normativa y lo requerido por la
administracién?

Presentar, al Comité Gerencial, para su
aprobacién, el Plan de Trabajo de
Autoevaluacién del SCI

Revisar propuesta de Plan de Trabajo de
Autoevaluacion del SCI

sCumple el Plan de Trabagjo con lo establecido
en la normativa y lo requerido por la
administracién?

Remitir a SEPLA, visto bueno del Plan de Trabajo
de Autoevaluacién del SCI

Remitir al Despacho, para su aprobacién, el Plan
de Trabajo de Autoevaluacion del SCI

Revisar el Plan de Trabajo de Autoevaluacion del
SCl

3Cumple el Plan de Trabajo de Autoevaluacion
del SCI con lo establecido en la normativa y lo
requerido por la administraciéon?g

Jsepta| c-ut | JD | ENe-D | cG |

v

M

Observaciones

Lease SCI como abreviatura de Sistema de Control
Interno

El CG analiza la propuesta a la luz de la coyuntura
ministerial, con apoyo a la normativa en materia de
Control Interno y las necesidades del MCJ

L e
-

NO

ol

NO

El plan de trabajo debe de incluir enfre ofras cosas:
justificacion  de seleccidén de componente a
evaluar, normativa, metodologia (participantes,
instrumento de recoleccién de informacién, etc.),
insfrucciones para presentar el informe de
autoevaluacién por instancia (-incluido plan de

La remisién se hace por medio de hoja de trdmite
en donde se anota el N° de oficio por medio del
cual del CG aprob?é el plan, se adjunta también el
oficio de aval que el Ministro debe de firmar.

(e <>

Abreviaturas:

J-SEPL

Jefatura de SEPLA

ENP-D

Enlace de Planificacion de la Dependencia

C-ul

Coordinadora de la Unidad de Planificacion Institucional

cG

Comité Gerencial de Control Interno

J-D

Jefatura de Dependencia

Ministro
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

u ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS ob .
servaciones
J-sepLAl c-ui | s-p [ene-D| co | M
Aprobar y frasladar a SEPLA, |las observaciones
12 |hechas al Plan de Trabajo de Autoevaluacion del
SCI.
. .. .. 5 . La comunicacioén se realiza por medio de Circular,
Comunicar a la administracién activa (jerarcas, en esta debe de incluir como minimo cudl
13 [titulares subordinados y colaboradores) el inicio componente del SC se va a evaluar, quienes
de la AuToevquocién del SCI participan y fecha de entrega del informe de cada
direccion.
4 Preporor el material necesario para la Instrucciones para los Directores y enlaces de
1 autoevaluaciéon del SCI planificacién las instancias
Remitir correo a titulares subordinados (Jerarcas,
Directores y Programa de Actividades Centrales )
15 |y enlaces de planificacion explicando
detalladamente las acciones que se deben
ejecutar para realizar la autoevaluaciéon de SCI.
1% Atender consultas sobre las actividades a realizar
en la autoevaluacion del SCI
Aplicar el instrumento seleccionado para recolectar
17 EjecuTor la autoevaluacién de control interno la informacién sobre el componente a ser
evaluado.
Redactar Informe Institucional de Deben presentar el plan de acciones de mejora,
18 .. dentro del cuerpo del informe de autoevaluacion,
Autoevaluacion del SCI segun las instrucciones brindadas.
19 |Revisar el Informe de Autoevaluacion del SCI
2Cumple el Informe de Autoevaluacion con lo
requerido?
2 Remitir, el Informe de Autoevaluacion del SCI, a
SEPLA
21 [Revisar el informe de Autoevaluacion del CIS
sCumple el Informe con lo requerido? NO
Sl Dagaararorma ae evaiuacion germnaice ae Gesnon
Institucional, de la CGR, como buena prdctica
oy . deben presentarse separadamente el Informe
Rquf:tcr Y remitir a la J.efo.turo de SEPLA parasu Institucional de Autoevaluacion y el Plan de
2 revision, el Informe Institucional de Acciones de Mejora. SEPLA recibe de cada
Autoevaluacién del SCI y el Plan de Acciones de Direccién un dnico informe que contempla los
. resultados de la autoevaluacién y las acciones de
I\/\eJOFCl del SCI. mejora, con estos informes, hace dos documentos:
el Informe Institucional de Autoevaluacion y el Plan
de acciones de meinara
- Revisar el Informe Institucional de Autoevaluacion
del SCly el Plan de Acciones de Mejora del SCI.
Abreviaturas:
J-SE| Jefatura de SEPLA ENP-D |Enlace de Planificacién de la Dependencia
C-U|Coordinadora de la Unidad de Planificacién Institucional |CG Comité Gerencial de Control Interno
J-D | Jefatura de Dependencia M Ministro
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Observaciones

sCumplen el Informe Institucional de
Autoevaluacién y el Plan de acciones de mejora
del SIC con lo requerido?

24

Remitir para revisiéon del CG el Informe de
Autoevaluacion del SCly su Plan de Acciones de
Mejora del SCI.

25

revisar el informe de Autoevaluacién del DCly su
Plan de accién de mejoras

sCumplen los documentos con lo requerido?

26

Aprobar Informe Institucional de Autoevaluacion
del SCly el Plan de Acciones de Mejora y
comunicar a SEPLA

27

Remitir para revisién y aprobacion Informe
Institucional de Autoevaluacién y su Plan de
Acciones de Mejora del SCI.

28

Revisar el Informe Institucional de Autoevaluacion
del SCly su Plan de Acciones de Mejora del SCI.

3Cumplen los documentos con lo requerido?

29

Firmar y remitir a SEPLA, oficio de aprobacién del
Informe Institucional Autoevaluacion del SCI; y su
Plan de Acciones de Mejora.

30

Dar a conocer por medio de circular, a la
administracién activa, el Informe Institucional de
Autoevaluacién del SCI; y su Plan de Acciones de
Mejora.

31

Solicitar Informe de ejecucién de las acciones
establecidas en el Plan de Accién de Mejora del
SCl de acuerdo al cronograma de SEPLA

32

Elaborar el Informe de Ejecucién de las Acciones
de Mejora del SCI

33

Revisar el Informe de Ejecucion de las Medidas
de Mejora del SCI.

3Cumple el Informe de Ejecucién de las Medidas
de mejora del SCI, con lo requerido?

oG]

La comunicacién a SEPLA, de la aprobacion de
ambos documentos se hace por medio de oficio.

Abrevi

aturas:

J-SEP

Jefatura de SEPLA

ENP-D

Enlace de Planificacion de la Dependencia

C-ul

Coordinadora de la Unidad de Planificacién Institucional

CG Comité Gerencial de Control Interno

J-D

Jefatura de Dependencia

Ministro
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UNIDADES EJECUTORAS
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# ACTIVIDADES Observaciones

b

Remitir a SEPLA el Informe Institucional de

3 Ejecucion de Mejora del SCI

Recibir y revisar el informe de acciones de

35 -
mejora

. NO
5Cumple el Informe con lo requerido? @

Elaborar y remitir a la jefatura de SEPLA, el
36 |Informe Institucional de Ejecucion de Acciones
de Mejora del SCI.

[
:

Revisar el Informe Institucional de Acciones del

7 Plan de Acciones de Mejora del SCI.

NO

3Cumple el Informe con lo requerido?

38

Remitir al CG el Informe Institucional de
Ejecucion de Acciones de Mejora del SCI

Revisar el Informe Institucional de Ejecucién de

¥ Acciones de Mejora del SCI

3Cumple el Informe con lo requerido?

Remitir al jerarca, para su aprobacién, el Informe
40 |Institucional de Ejecucidén de Acciones de
Mejora.

sEs aprobado el informe?

Alimentar el Registro de Informacién
Autoevaluacion del SCI con la informacién
generada con el informe de Autoevaluacién y su
plan de acciones de mejora

41

Archivar Informe de autoevaluacién del SCl y su

42 ; .
Plan de acciones de mejora
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1. Introduccion

i. Objetivo del proceso

Ubicar al Ministerio de Cultura y Juventud en un nivel de riesgo aceptable de acuerdo a la gestion administrativa mediante la
revisién y administracién de sus riegos , para garantizar un adecuado cumplimiento de su mision y sus objetivos

ii. Alcance

Ministerio de Cultura y Juventud

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
SEPLA Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial
DM Despacho del Ministro
CGCl Comité Gerencial de Control Interno
DI Dependencia Interesada

3. Limitaciones asociados N o - .
Falta de compromiso de los funcionarios del MCJ en la valoracion y administracion del riesgo.

4. Referencias documentales
Ley N° 8292, Ley General de Control Interno

Normas de control interno para el sector publico (N-2-2009-C0-DFOF), enero 2009.
Directrices generales para el establecimiento y funcionamiento del sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional

(SEVRI) D-3-2005-CO-DFOE, marzo 2006 . . . . .
Deber de la Administracion Central de cumplir con la obligaciones derivadas del Sistema de Confrol Interno, Decreto N° 39753

MP
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos

Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Asamblea Legislativa

Contraloria General de la
Republica

Ministerio de Cultura y
Juventud

Ley N°8292 Ley General de
Control Interno

Normativa en Control
Interno

Normativa interna sobre ClI

Eleccion de la
dependencia, actividad o
proceso al cual se le
valorara sus riesgos

Aprobacion del Plan de
trabajo de valoracion del

v

Ejecucidén de la
valoracion del riesgo

T

Elaboracién del Informe
Institucional de
Valoracion del riesgo

v

Aprobacion por parte
del CClI del Informe
Institucional de
Valoracidn del Riesgo

v

Oficializacion de Informe
Institucional de
Valoracidn del Riesgo

v

Dar a conocer el
Informe Institucional
de Valoracion del
Riesgo

v

Oficializacion y
divulgacion delnforme
Institucional de

Valoracién de Riesgo

Dar seguimiento a las
acciones de
administracion del

riégn

Acciones de
administracién del riesgo
implementadas

Administracion Activa

Herramientas féciles de
utilizar, acompanamiento
para frabajar los riesgos
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#

UNIDADES EJECUTORAS

ACTIVIDADES

Observaciones

sseea | cut | 0D [EeneD | ce | m
E La valoracién de riesgo puede establecerse en el
Seleccionar la dependencio actividad o proceso plan anual de valoracion del riesgo institucional, o
1 L . ! bien puede ser cumpliendo las solicitudes puntuales
al que se le valorard los rnesgos de diferentes instancias, su atencién estard sujeta a
la agenda de SEPLA.
Elaborar propuesta de seleccion de la Jv .
2 |dependencia, actividad o proceso al que se e Lo propuesta debe ser debidamente
P ) g P a A fundamentada.
valorard los riesgos
Remitir al CG la propuesta de la dependencia,
3 |actividad o proceso al cual se le valorard el
riesgo.
Revisar la propuesta de seleccién de la
4 |dependencia, proceso o actividad a la cual se K
le valorard el riesgo. l
gCUmpIe la propuesTo de valoracion del rieSgO El CG andliza la propuesta a la luz de la coyuntura
conlo requerido por la normativa Yy la NO ministerial, con apoyo a la normativa en materia de
administracion? s Cly las necesidades del MCJ
Aprobar y remitir a SEPLA la propuesta de la
5 |seleccion de la dependencia, actividad o
proceso al cual se le valord el riesgo
El plan debe contener minimamente: Justificacion;
& objetivo de la valoracién del riesgo; normativa que
/_14 regula la valoracion del riesgo, la dependencia,
Elaborar y presentar a la jefatura de SEPLA, el —x acfividad o proceso al que se le valorardn los
6 Plan de Trabaio de Valoracion del Riesgo riesgos; metodologia (pasos a seguir, instrumentos-
J 9 matrices establecidas en el Marco Orientacion del
SEVRI, participantes, cronograma y ademds debe
de tomar en cuenta el acompafamiento de SEPLA|
en la valoracion). Toda valoracion de riesao debe
; Revisar propuestas de Plan de trabajo de
Valoracién del Riesgo
2Cumple el Plan de Trabajo de Valoracion del NO
Riesgo con lo establecido en la normativa y lo
requerido por la administracion? si
g |Presentar al CG, parasu aprobacién, el Plan de
Trabajo de Valoracion del Riesgo. ;l
5 Revisar propuesta de Plan de Trabajo de
Valoracién del Riesgo
3Cumple el Plan de Trabajo de Valoracion del
Riesgo con lo establecido en la normativa y lo @
requerido por la administracién?2 si
Remitir a SEPLA el Plan de Trabajo de ) -
10 Val ion del Ri La remisién se hace por medio de oficio
aloracion del Riesgo
Remitir al Despocho para su oprobocic’m el Plan El oficio de remisién debe indicar el nUmero de
1 i cE X ! oficio por medio del cual el CG aprueba ele plan
de Trabajo de Valoracion del Riesgo de trabajo.
12 Revisar el Plan de Trabajo de Valoracién del
Riesgo
2Cumple el Plan de Trabajo de Valoracion de
Riesgo con lo establecido en la normativa y lo @4—@‘“<>‘
requerido por la administracién?e
Abreviaturas:
J-sEPLA | Jefatura de SEPLA ENP-D |ENLACE DE PLANIFICACION DE LA DEPENDENCIA
c-u__[Coordinacién de Unidad de Planificacion Interna | CcG COMITE GERENCIAL
J-D Jefatura de Dependencia M Ministro
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ACTIVIDADES
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J-sepLAl c-ui | s-p [ene-D| co | M

Observaciones

Remitir el plan de trabajo de valoracion de riesgo
aprobado

Comunicar a la administracién activa el inicio de
la Valoracién del Riesgo.

Preparar el material necesario para la revisién del
riesgo.

Remitir correo a titulares subordinados y enlaces
de planificacion explicando detalladamente las
acciones que se deben ejecutar para realizar la
valoracion del riesgo .

Atender consultas sobre las actividades a realizar
en la valoracion del riesgo .

Ejecutar la valoracién del riesgo.

Redactar y remitir a la Direccién de la
dependencia, el Informe de Valoraciéon del
Riesgo

20

Revisar el Informe de Valoracién de Riesgo de la
Dependencia

3Cumple con lo requerido el Informe de
Valoracién del Riesgo?2

21

Remitir a SEPLA, el Informe de Valoracién del
Riesgo

22

Revisar el Informe de Valoracién del Riesgo

3Cumple el Informe con lo requerido?

23

Elaborar Informe Institucional de Valoracion del
Riesgo y remitir a la jefatura de SEPLA para su
revision

24

Revisar el Informe Institucional de Valoracién del
Riesgo.

¥

Administracion Activa: Jerarcas, titulares
subordinados y colaboradores.

La comunicacion se hace por medio de circular, en
ella se especifican cudles dependencias
participardn de la valoracién del riesgo y la fecha
de entrega de los informes

Aplicar las matrices para definir, valorar y
documentar los riesgos, incluidos los riesgos de
corrupcion, y establecer medidas de accién para
administrar los riesgos valorados

El informe Institucional es la sumatoria de los
informes remitidos por las distintas dependencias.

Abreviaturas:

J-SEP|

Jefatura de SEPLA

ENP -D

ENLACE DE PLANIFICACION DE LA DEPENDENCIA |

c-ul

Coordinacién de Unidad de Planificacion Interna

CcG

COMITE GERENCIAL |

J-D

Jefatura de Dependencia

Ministro
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Observaciones

sCumplen el informe con lo requerido?

25

Remitir para revision del CGCl el Informe
Institucional de Valoracién del Riesgo

26

Revisar el informe institucional de valoracién del
riesgo

sCumple el Informe Institucional de Valoracion
del Riesgo con lo requerido?

27

Comunicar a SEPLA, aprobacion del Informe
Institucional de Valoracién del Riesgo.

28

Remitir al Ministro para revision y aprobacion
Informe Institucional de Valoracién del Riesgo

29

Revisar el Informe Institucional de Valoraciéon del
Riesgo

sCumple el Informe de Valoracién del Riesgo con
lo requerido?

30

Aprobar Informe Institucional de Valoracién del
Riesgo y comunicar a SEPLA para su divulgaciéon

31

Dar a conocer alos jerarcas, fitulares
subordinados, y colaboradores, por medio de
Circular, el Informe Institucional de Valoracion
del Riesgo

32

Solicitar Informe de ejecucién de las acciones de
administracién del riesgo incluidas en el Informe
Institucional de Valoracién del Riesgo.

33

Elaborar el Informe Institucional de Ejecucién de
las Medidas para la Administracién del riesgo.

34

Revisar el Informe Institucional de Ejecucion de las
Medidas para la Administracién del Riesgo.

sCumple el Informe Institucional de ejecucién de
las medidas para administrar el riesgo, con lo
requerido?

35

Remitir a SEPLA el Informe Institucional de
Ejecucién de las Acciones para Administrar el
Riesgo.

Se da a conocer el Informe Institucional de
Valoraciéon del riesgo por medio de circular,
indicando a los Titulares subordinados, darlo a
conocer entre sus colaboradores

Abreviaturas:

J-SEPLA

Jefatura de SEPLA

ENP -D_|ENLACE DE PLANIFICACION DE LA DEPENDENCIA |

c-ul

Coordinacién de Unidad de Planificacion Interna

cG __ |COMITE GERENCIAL |

J-D

Jefatura de Dependencia

M Ministro
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Observaciones

36

Recepcion y revisidon del Informe Institucional de
Acciones para la Administracién del Riesgo.

sCumple el Informe con lo requerido?

37

Elaborar y remitir a la jefatura de SEPLA, el Informe
Institucional de Ejecucion de las Medidas para
Administrar el Riesgo.

38

Revisar el Informe Institucional de Medidas para
Administrar el Riesgo.

sCumple el Informe con lo requerido?

39

Remitir al CG el Informe Institucional de
Ejecucién de Acciones para la Administracion del
Riesgo.

40

Revisar el Informe Institucional de Acciones para
la Administracién del Riesgo.

3Cumple el Informe con lo requerido?

41

Remitir al jerarca para revision y aprobacion

42

Revisar y aprobar el Informe Institucional de
Medidas para Administrar el Riesgo

3Es aprobado el informe?

43

Alimentar el Registro de Informacién del Riesgo
Institucional con la informacién generada con el
informe de ejecucién de las medidas de
administracion del riesgo.

44

Archivar Informe sobre ejecucion de medidas de
mejora del SCly el Informe sobre ejecucion de
acciones para administrar el riesgo

<1

fin

El registro de informacion del riesgo institucional es
un archivo de excel custodiado y alimentado por la
Coordinadora de la uNidad en donde se consigna
la informacién segun las directrices generales de
implemntacién del SEVRI de la CGR.

Abreviaturas:

J-SEPLA

Jefatura de SEPLA

ENP -D

ENLACE DE PLANIFICACION DE LA DEPENDENCIA |

C-ul

Coordinacién de Unidad de Planificacion Interna

cG__ |COMITE GERENCIAL |

J-D

Jefatura de Dependencia

Ministro
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1. Introduccion

i. Objetivo del proceso

Garantizar el cumplimiento de los lineamientos para el Ministerio de Cultura y Juventud en materia de organizacién
documental en todo el sistema archivistico instucional.

ii. Alcance

Programas del Ministerio de Cultura y Juventud

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Archivo Central y encargados de archivos de gestion

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
D Dependencia
AC Archivo Central

3. Limitaciones asociados

La no aplicacién y acatamiento de la Politica
Perdida de la informacién

Condiciones no favorables para la preservaciéon de la informacién

Falta de transparencia, mala gestién administrativa o falta de personall

4. Referencias documentales

Ley 7202 Ley del Sistema Nacional de Archivos del 27 de noviembre de 1990

Decreto Ejecutivo 40554-C Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 20 de junio de 2017

Decreto Ejecutivo 39992-C Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Cultura y Juventud, del 5 de agosto de 2016.
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Proveedores

Insumos

Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Asamblea Legislativa

Poder ejecutivo

Archivo Central del MCJ

Leyes del Sistema Nacional
de Archivos, Simplificacién
de trdmites, certificados y
firmas digitales y Control
Interno.

Reglamentos, lineamientos
y directrices en materia de
archivo, firma digital y
control interno.

Instructivos y manuales

Preparar el Archivo de
Gestion y archivar
documentos de acuerdo
al cuadro de
clasificacion.

Inspeccionar que el
archivo de gestion esté
bien implementado o
aplicar acciones de

!

Preparar documentos,
lista de remisiony
ejecutar la transferencia
de documentos de un
archivo a otro.

|

Completar registro de
ingreso o salida de
documentos, catdlogo
general e inventario
topografico

Informaciéon accesible,

oportuna y veraz

Funcionarios del Ministerio

y usuarios externos

Instructivos claros.

Cuadro de clasificacion

comprensible y accesible.

Disponibilidad inmediata de

la informacién.

Ascesoria en archivistica.
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UNIDADES EJECUTORAS

transferida y cual eliminada.

# ACTIVIDADES OBSERVACIONES
EAG | J | cAC
Preparar a inicios de cada ano el archivo de
gesﬂén (confeccionodo las corpefos Ccon sus Ver: Manual cfe Archivfsfica pglro funcionar?c,)s del Mihisferio de Culturay
: taR | todia de | d t d \ / Juventud. Unidad de instalacién: agrupacion de unidades
pes OHOS) parala cusio IO. - e O'SI ocumen .OS e documentales homogéneas destinadas a su colocacién en los depdsitos
acuerdo al cuadro de clasificacion en la unidad (caja, carpeta, legajo, etc.).
de instalaciéon que existan.
Si el documento recibido es en soporte papel, se debe estampar un sello
L . . v en el margen superior derecho donde se indique nombre de funcionario
Recibir documentos internos o externos Y reglsTror [] y hora en que se recibe, ademds del nUmero con que se registra el
2 |los metadatos en el sistema de gestidon documento. Posteriormente y si se cuenta con un sistema electrénico,
documental que se implemenTe en el drea. deberd ser digitalizado e infroducido en el sistema. A
Metadato: datos que describen el documento: contenido o asunto,
fecha, nUmero de documento, quien suscribe o a quien va dirigido, o
Enviar documentos internos o externos, registrando A4
3 |los metadatos en el sistema de gestidon []
documental que se implemente en el drea.
Archivar documentos enviados Y recibidos de Y Principio de procedencia: Principio fundamental de la archivistica que
4 |acuerdo al principio de procedencia y al orden establece que los documentos producidos o recibidos por una institucién
que indique el cuadro de clasificacién. U organismo no deben mezclarse con los de ofros.
Realizar visita de inspeccidn o asesoria para *
5 |valorar la implementacion del cuadro de Ver Instructivo de Inspeccion en Archivos de Gestion
clasificacion.
Comple’ror y en’rregor el reporTe de inspeccién del A 4 Formulario normglizodo que gvoluo el es1‘odo del 'c‘rchin) de gestiony
6 . ., 4L__/__| que genera acciones correctivas, de mejora o felicitacion por el estado
archivo de gestion. de organizacion de los documentos.
Y
; Recibir y estudiar las observaciones indicadas en [j
el reporte de inspeccién o asesoria.
. .z "
8 Trasladar el reporte de inspeccion para que se
ejecute lo que corresponda.
5 Realizar acciones de mejora en el archivo de
gestion.
0 Verificar el cumplimiento de las acciones de
mejora en el archivo de gestion.
. . . no
Se realizaron las acciones de mejora 2 6
si
Enviar a las jefo‘ruros de despocho, direcciones, El Archivo Central prepara en el mes de enero de cada ano, una circular,
1 idad d + " | | dari con el visto bueno del Viceministro Administrativo, que incluye un
unigades OSGS?I’OS y aepariamentos el calenaario cronograma donde se distribuya a lo largo el ano la entrega de
de transferencia de documentos. documentos por parte de los Archivos de Gestion al Archivo Central
Determinar la fecha en que le corresponde hacer v
12 [la remisién de documentos y comunicarlo all
encargado del archivo de gestién.
Consultar la Tabla de plazos de documentos y
. . ., . En el caso que requiera eliminar una serie o fraccién de serie seguir
13 |determinar que serie o fraccién de serie debe ser

procedimiento de Seleccién Documental.

Abreviaturas:

EAG

Encargado Archivo de Gestion

J

Jefatura

CAC

Coordinador Archivo Central
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#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

EAG | J | cAc

OBSERVACIONES

Identificar las series documentales a transferir y
numerar las unidades documentales en orden
consecutivo.

Ingresar al Catalogo Archivistico Institucional e
iniciar la descripcion de las unidades
documentales.

Recibir y revisar que los documentos cumplan con
la vigencia administrativo-legal indicada en la
tabla de plazos de conservacion y que la
descripcion indicada en la lista remisién cumple
con la norma de descripcién.

La lista cumple con los requisitos de forma y
fondo?

Ingresar la tfransferencia en el Registro General de
Ingreso del Archivo Cenfral.

Asignar el nUmero de fransferencia y aprobar la
lista de remisién, para su incorporacién al
Catdlogo Archivistico Institucional.

Coordinar el fraslado de las cajas y realizar el
cotejo de documentos contra lista de remision en
las instalaciones del Archivo Central.

Los documentos coinciden con la lista de
remisione

20

Ubicar la transferencia en la estanteria.

21

Rotular cada una de las cajas recibidas.

Las cajas se encuentran bien ubicadas y
etiquetadas 2

22

Revisar el contenido de la lista de remision en el
Catdlogo Archivistico Institucional y completarlo
con los campos que corresponde al Archivo
Central, segUn la norma de descripcién.

23

Revisar la vigencia administrativa y legal de las
series o fracciones de series que se conservan en
el Archivo Central para su transferencia al Archivo
Nacional o eliminacion.

!

digitar

digitar

Ver instructivo para descripcion de documentos en archivos de gestion.
El Catdlogo Archivistico Institucional se ingresa mediante la direccion:
http://128.0.0.134/archivocentral/Login.aspx

Ver instructivo para el Registro de Ingreso de Documentos.

Durante el cotejo, a cada carpeta se le debe estampar un sello donde
se indique el nUmero de transferencia, expediente y ano (s).

Se anota la ubicacién de la transferencia, ya sea en soporte papel o
eletrénico, en el Registro General de Ingreso.

Debe indicar procedencia, niUmero de transfencia, signatura inicial y
final y nUmero de caja

En el caso que requiera eliminar una serie o fraccion de serie seguir
procedimiento de Seleccion Documental.

Abreviaturas:

EAG

Encargado Archivo de Gestidn

J

Jefatura

CAC

Coordinador Archivo Central
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4 ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
EAG | J | cAc
Separar las series o fracciones de series
documentales declaradas con valor cientifico-
24 . ~
cutural que presentan mds de 20 anos de haber
sido producidas.
" " — " Y\
Enviar carta a la Direccion General del Archivo } La carta debe indicar nombre de la serie, cantidad
25 [Nacional solicitando transferir documentos con en metros lineales, fechas exiremas y el numero de
valor cientifico cultural acuerdo en que se le dio el valor cientifico cultural.
Numerar y describir la documen’rocién en la lista Ver Manual para la realizacion de transferencias
26 . i digitar documentales de la Direccion General del Archivo
de remision de manera consecutiva. Nacional.
Colocar los documentos en CO]OS nuevas de A La identificacion se hard con lapiz, indicando fondo,
27 . B . subfondo, serie, signatura inicial y final y niUmero de
archivo e identificarlas. caja.
Conservar aquellos documentos que no sean
28 |[transferidos, reacomodando en cajas y
confeccionando etiquetas nuevas.
La boleta testigo es un formulario normalizado que
Sustituir el documento transferido por una boleta indica la eliminacion o el niUmero de transferencia,
29 ) nUumero de expediente, subfondo, serie y fecha en
Teshgo. que fue transferido a la Direccion General del
Archivo Nacional.
. . . . A 4
30 Coordinar con la Direccion General del Archivo Se debe coordinar con el Departamento de Servicios
Nacional el tfraslado de las COjCIS. Generales un vehiculo para el traslado de las cajas.
Cotejar con un funcionario de la Direccién
31 [General del Archivo Nacional los documentos,
contra Lista de Remisién
Los documentos coinciden con la lista de remision no
ee
si |El Registro de Salida de Documentos es un control
que incluye: fecha de salida del archivo central,
Anotar en el Registro de Salida de Documentos Ia subfondo documental, serie, nomero de unidades
32 . A digitar documentales transferidas, fecha inicial y fecha final
transferencia realizada. de los documentos, nimero de la fransferencia con
que ingreso al archivo central, nimero de
transferencia con el que ingresé al Archivo Histérico y
R L . K v La anotacién se hace en el campo Notas, con la
3 Anotar en el Catdlogo Archivistico Institucional - leyenda "fransferido”, indicando el nimero de la
cuales documentos fueron transferidos. digitar transferencia con la cual hizo su ingreso al Archivo
Nacional.
A 4
fin
Abreviaturas:
EAG |Encargado Archivo de Gestion
J|Jefatura
CAC|Coordinador Archivo Central
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1. Introduccion

i. Objetivo del proceso

Organizar y preservar el acervo documental producido y recibido por el Ministerio de Cultura y Juventud en el cumplimiento de
las funciones que le otorga su ley de creacién, asi como el asesoramiento en la organizacién y administracion de los Archivos
de Gestion de cada unidad administrativa.

ii. Alcance

Ministerio de Cultura y Juventud.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos.

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
AG Archivo de Gestion
AC Archivo Central
J Jefe Instancia
CISED Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos

3. Limitaciones asociados

Registro incompleto de las series documentales
Mala determinaciéon de la vigencia administrativa-legal de las series documentales

4. Referencias documentales
LEY 7202 Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 27 de noviembre de 1990.

Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, Decreto Ejecutivo N° 40554-C, de fecha 08 de diciembre de 2017.

Decreto Ejecutivo 39992-C Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Cultura y Juventud, del 5 de agosto de 2016.
Resolucién 01-2015 Y 02-2015 publicado en el diario Oficial la Gaceta N° 5 del 08 de enero de 2015

Instructivo para la elaboracién de Tablas de Plazos de Conservacion de Documentos.
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Archivos de Gestion

CISED

Determinar si se
requiere confeccionar o
actualizar tabla de
plazos

Cuadro de clasificacion
de documentos

A 4

Instructivo para la
elaboracién de tablas de
plazos de conservacion

Elaborar tabla de plazos
de la unidad, de acuerdo
alo indicado en el
instructivo.

I

Jefatura de la Unidad
Adminsitrativa solicita
aprobacién de tabla

Directricez y resoluciones
de la CNSED

A

Revisién y aprobacion
de la tabla de plazos por
parte del CISED

A 4

Enviar tabla de plazos a
la CNSED para
determinar valor
cientifico cultural

Tabla de Plazos de
Conservaciéon de
Documentos

Personal adminsitrativo del
Ministerio de Cultura'y
Juventud

Formulario con instrucciones
claras

Capacitacion
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#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

Comunicar al encargado del Archivo de Gestion
que se debe actualizar o elaborar la tabla de
plazos de conservacion.

Completar el formulario Tabla de Plazos de
Conservacion de Documentos, facilitado de
previo por el Archivo Central

Anotar las funciones que corresponde a la
unidad administrativa donde se producen y/o
conservan los documentos.

Asignar numero de orden, empezando en el uno
hasta el infinito.

Identificar las series o tipos documentales
producidos por la unidad administrativa.

Indicar si es original y/o copia.

Anotar cuales otras oficinas tienen original y/o
copias del tipo documental en cuestion.

Anotar el contenido del la unidad documental
mediante un resumen, destacando los
principales asuntos de cada uno.

Determinar en colaboracion con la jefatura de la
instancia la vigencia administrativa del tipo
documental en el archivo de gestién.

Determinar en colaboracidn con la jefatura de la
instancia y el coordinador del Archivo Central la
vigencia administrativa del tipo documental en
el Archivo Central.

Anotar la cantidad de cada tipo documental en
metros lineales.

Anotar las fechas extremas de cada tipo
documental, correspondiente al momento en
gue se realiza la tabla.

Anotar observaciones en caso de necesitar
justificar algun tipo de recomendacion, duplicar
informacién, problemas de volumen o espacio o
cualaguier otro dato relevante

¢El borrador de tabla de plazos de conservacion
de documentos cumple con los requisitos?

Abreviaturas:

EAG | CAC | J | cIsED

OBSERVACIONES

[ e
L]

[ e
]

procedimiento.

Conjunto de documentos generados por
un sujeto productor en el desarrollo de
una misma actividad administrativa y
regulado por la misma norma de

<

[ e
LI

Debe senalarse muy claramente cual
oficina fiene original y copia.

Do (D[

[ e
L

En caso de ser muy pequena, se anota
por unidad documental o folios, dejando
consignada la unidad de medida.

a valorar.

v Son aqguéllas que indican el momento de
inicio y conclusién de la serie documental

(J<<>BR)

EAG

Encargado Archivo de Gestion

CISED |Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documé

CAC

Coordinador Archivo Central

J

Jefe Instancia
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#

ACTIVIDADES

UNIDADES

EJECUTORAS

EAG | AC | J

| ciseD

Preparar oficio dirigido al CISED y adjuntar la
tabla de plazos de conservacion de documentos
debidamente firmada v sellada.

Recibir solicitud de tramite para aprobacién de
tablas de plazos de conservacion y revisar que
cumpla con los requisitos minimos establecidos

éLa solicitud de tabla de plazos cumple con las
requisitos basicos segun el instructivo?

Convocar a sesion ordinaria o extraordinaria
para conocer y aprobar la solicitud de tabla de
plazos.

Revisar la tabla de plazos, leyendo cada una de
las series descritas y verificando su vigencia
administrativa v leqal.

Redactar un acta donde conste la solicitud de
tabla de plazos, las series documentales
revisadas y las vigencias administrativo-legal
que fueron aprobadas.

Trasladar mediante oficio la tabla de plazos de
conservacién a la Comisién Nacional de
Seleccidon y Eliminaciéon de Documentos
(CNSED) para que revise y destermine si hay
documentos con valor cientifico cultural.

20

Recibir la tabla de plazos de conservacion de
documentos conocida por la CNSED

21

Remitir copia de la tabla de plazos de
conservacidn aprobada a las instancias
involucradas para su aplicacién.

fin

Para la revision, el CISED puede invitar a la jefatura de la
instancia o aquellos técnicos que faciliten el proceso de
valoracion.

El oficio debe indicar la integracion del CISED, la sesion,
acuerdo y fecha en que es aprobada la tabla de plazos.
Ver procedimiento de la CNSED de la Direcciéon General
del Archivo Nacional.

La tabla de plazos debe ir firmada y fechada por un
miembro del CISED.

La aplicacién de la tabla de plazos de conservacion se
desarrolla en el procedimiento de seleccion documental.

Abreviaturas:

EAG

Encargado Archivo de Gestion

CISED

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos

AC

Archivo Central

J

Jefe Instancia
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1. Introduccion

i. Objetivo del proceso

Eliminar aquellos documentos puUblicos cuya vigencia adminsitrativa-legal haya caducado.

ii. Alcance

Ministerio de Cultura y Juventud.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
AG Archivo de Gestidon
J Jefe Instancia
CISED Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos

3. Limitaciones asociados

Desconocimiento de los encargados de los archivos de gestién en materia de valoracion y seleccion documental.

4. Referencias documentales

LEY 7202 Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 27 de noviembre de 1990.
Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, Decreto Ejecutivo N° 40554-C, de fecha 08 de diciembre de 2017.
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Proveedores

Insumos Proceso

Productos

Requerimientos del

Clientes / usuarios .
cliente

Archivos de Gestion

CISED

CNSED

Identificar que series

Tabla de plazos de documentales han
conservacion cumplido con la vigencia

administrativo-legal

A 4

Libro de Actas de Separar los documentos
Eliminacion de que deben ser
Documentos A
eliminados.

I

o ) Eliminar los documentos
Directricez y resoluciones f .
de la CNSED rfente a teétlggs y
dejandolos ilegibles

!

Firmar acta de
eliminacion

Documentos Eliminados

Personal administrativo del . . .
o Formulario con instrucciones
Ministerio de Cultura y

claras
Juventud

Capacitacion
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# ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS OBSERVACIONES
EAG | J | ciseD
Revisar las series documentales y sus vigencias
1 |con la tablas de plazos de conservacion
vigentes. _
Separar los documentos a eliminar por series y (Ljos dof;mzmzs que no se _e"m'”sr,"
. epenaienao de su vigencia, podrian ser
2 los qrdena para determlnar fechas extremas y trasladados al Archivo Central, si asi lo
cantidad en metros lineales. establece Ia tabla de plazos de
conservacion de documentos.
Solicitar al Comité Institucional de Seleccion y El encargado del archivo de gestion
.. ., . .. . A solicitard al CISED via correo electrénico.
3 |Eliminacion (CISED) la revision de las series
documentales a eliminar.
Revisar que los documentos seleccionados
4 [cumplieran con su vigencia administrativo-
legal.
¢Documentos han vencido su vigencia
administrativa y legal? @ NO
- — Si
5 Revisar los documentos para su destruccion.
¢Autoriza la destruccion de los documentos? O
Destruir los documentos, hasta dejarlos Si La destruccion se hace en presencia del

6 i|egib|es_ jefe de la instancia y de un miembro del
CISED.

Elaborar y firmar acta de eliminacién de Bl acta debe ser suscrita por el jefe de la
d t instancia y un miembro del CISED.

7 ocumentos El acta se elabora segun la Directriz para
la Elaboracion de Actas de Eliminacion
aprobado por el CISED.

Desechar los documentos destruidos, de manera Los documentos se desechan siguiendo

8 que queden i|egib|es_ los lineamientos de la Comision de

Abreviaturas:

Gestion Ambientall.

EAG Encargado de Archivo de Gestion.
J Jefatura de despacho, departamento o programa.
CISED Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos.
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1. Infroduccidén

i. Proceso Asociado
Gestion Documental

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Expedientes administrativos debidamente organizados

iii. Objetivo
Documentar adecuadamente las acciones de control y seguimiento de la gestidn administrativa de acuerdo a la normativa
existente.

iv. Alcance
Ministerio de Cultura y Juventud

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Archivo Central

ii. Definicidon de responsables

abreviatura nombre
J Jefatura
EEA Encargado de Expediente Administrativo
EAG Encargado de Archivo de Gestion

3. Base legal

Ley N° 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento.

ley No. 8508 Cédigo Procesal Contencioso Administrativo y sus reformas.

Ley No 8292 Ley General de Control Interno.

Normas de control interno para el Sector PUblico (N-2-2009-CO-DFOE) del 26 de enero de 2009.
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4. Orientaciones Generales

Los expedientes administrativos deberdn estar correctamente ordenados y actualizados con el fin de atestiguar la integridad
y seguridad de su contenido, asegurando la confiabilidad, oportunidad y utilidad de la informacién.

Un expediente incompleto podria constituir una omisién de formalidades sustanciales que vician de manera absoluta un
procedimiento, generando inseguridad juridica sobre el contenido del expediente.
Se entenderd por foliatura para expedientes en soporte papel y nUmero de asiento para la numeracion de documentos en
formato electrénico.

5. Orientaciones Especificas

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Determinar que se debe iniciar un frdmite
administrativo para el control y seguimiento de
una gestion.

Jefatura

trémite  administrativo
conformaciéon  de
deben guiarse por

Cualquier
requiera la
expedientes
instructivo.

que
un
este

Trasladar a un subalterno la gestion para el
trédmite administrativo que corresponda.

Jefatura

La asignaciéon puede ser mediante oficio,
correo electrénico, verbal, por el sistema
de gestion documental, etc.

Abrir e identificar un expediente para el confrol y
seguimiento de un trdmite.

Encargado del Expediente
Administrativo

Si la carpeta es electrénica debe crearse
en el one drive del office 365, disco duro
portatil o en el servidor de respaldos y
compartirla con la jefatura y funcionarios
que participen en el proceso.

El medio de almacenamiento debe ser|
seguro y en caso que se frabaje en un
disco duro portatil o de la computadora se
deben hacer respaldos periddicos para
evitar la pérdida de informacion.

Ademds, en caso de frabajar en el disco
duro de la computadora, se debe trabajar
en la carpeta "Documentos” y la carpeta
debe ser nombrada de acuerdo al tramite
que se redlize. La extencién de estos
nombres no debe ser mayor de 15
cardcteres entre lefras y nUmeros, no
utilizando mayusculas, tildes y caractéres
especiales. Ejemplo: inf-ai-004-2018

~

Elaborar el acta de apertura de expediente.

Encargado del Expediente
Administrativo

Esta acta se incluye solo en los casos que
sea necesario por la naturaleza de la
gestion administrativa, segun modelo del
anexo 1. En el caso de expedientes
electronicos, el acta debe ser firmada
digitalmente.

Hacer un indice, por expediente, donde se
numere y registre cada documento recibido o
producido en el expediente.

Encargado del Expediente
Administrativo

En el anexo 2 se propone un ejemplo de
indice, el cual puede ser djustado de
acuerdo alas necesidades.

En el caso de formato digital, el nUmero de
asiento sustituird al foliado fisico y nos
garantizard la relacién légica, cronolégica
que exista entre los documentos, asi como
la contextualizacion del expediente

o

Integrar los documentos al expediente, foliado
(en formato fisico) o numerado (formato digital),
conforme se reciban o envien.

Encargado del Expediente
Administrativo

Ver anexo 3 como modelo para numerar
cada unidad documental del expediente
electrénico de acuerdo al nimero de
asiento del indice. La extencion de estos
nombres no debe ser mayor de 15
cardcteres entre letras y nUmeros

De preferencia, los documentos que
integren el expediente electrénico sea en
formato PDF, para garantizar su
confiabilidad y autenticidad. Con esto se
evita posteriores alteraciones.

En cuanto a la foliacion de expedientes en
soporte papel, seguir los lineamientos
establecidos mediante oficio DVMA-0721-
2018 del 20 de junio de 2018.

Cerrar el expediente mediante un acta
debidamente firmada.

Encargado del Expediente
Administrativo

Esta acta se incluye solo en los casos que
sea necesario por la naturaleza de la
gestion administrativa, segin modelo del
anexo 4. En caso de expediente
electrénico se hard con firma digital,
porque el sellado de tiempo nos certifica el
diay hora en que se aplica.

Recibir y revisar el expediente administrativo para
su custodia en el Archivo de Gestion.

Encargado de Archivo de Gestiéon

Conectar con procedimiento de Gestion
Documental MCJ-SA-GTIC-GDO-001
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6. Anexo

Anexo 1 Acta de apertura

ACTA DE APERTURA DE EXPEDIENTE. En el Centro Nacional de la Cultura, ciudad de San José, al ser las XXX horas del dia XX de XX
de dos mil diez y siete, reunidos en las instalaciones del Departamento XXXX del Ministerio de Cultura y Juventud con la presencia
de las siguientes personas: XXX, Jefe del Departamento YYY y XXXXX en calidad de funcionario responsable del expediente, se
procede a efectuar la apertura del expediente administrativo XXXX, el cual serd llevado en esta oficina. -

Damos fe de lo anterior.

FIRMA FIRMA
Nombre completo Nombre completo
Jefatura Encargado del Expediente

skt || TIMA LINEA

Anexo 2
INDICE DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO
N° de Folio N° de Fecha del Fechade L,
. Para De Resumen . Observaciéon
o Asiento |documento Documento| recibido
1
2
3
4
5

Nota: El N° de documento corresponde al nimero de oficio o informe, u otro dato que lo identifique.

) IGI AC 25/09/2018 02:29 ...  Carpeta de archivos
"L 0. Acta de apertura 12/01/2018 01:34 ...  Adobe Acrobat D... 61 KB
Anexo 3 =L 1. DVMA-1020-2017 12/01/2018 01:34 ...  Adobe Acrobat D.. 61 KB
= 2.1G1-2017 12/01/2018 01:34 ...  Adobe Acrobat D... 61 KB
™\ 3. Matriz acciones 12/01,/2018 01:34 ... Adobe Acrobat D... 61 KB
=L 4. AC-005-2018 12/01/2018 01:34 ... Adobe Acrobat D... 61 KB
=L 5. AC-008-2018 12/01/2018 01:34 ...  Adobe Acrobat D... 61 KB
=L 6. DI-213-2018 12/01/2018 01:34 ...  Adobe Acrobat D... 61 KB
=L 7. AC-023-2018 12/01/2018 01:34 ...  Adobe Acrobat D... 61 KB
=L 8. Informe final 12/01/2018 01:34 ... Adobe Acrobat D... 61 KB
"™\ 9, Acta de cierre 12/01/2018 01:34 ... Adobe Acrobat D... 61 KB
|Z_P| Indice 31,/07,/2018 01:01 ... Hoja de cilcule d... 17 KB

Anexo 4 Acta de cierre

ACTA DE CIERRE DE EXPEDIENTE. En el Centro Nacional de la Cultura, ciudad de San José, al ser las XXX horas del dia XX de XX de
dos mil diez y siete, reunidos en las instalaciones del Departamento XXXX del Ministerio de Cultura y Juventud con la presencia de
las siguientes personas: XXX, Jefe del Departamento YYY y XXXXX en calidad de funcionario responsable del expediente, se
procede a efectuar el siguiente acto:
1- Se tiene a vista el expediente administrativo XXXXX.
2- El expediente administrativo XXXXX estd integrado por un total de XX unidades documentales numeradas del XX al XX y con
fechas extremas de AAAA-MM-DD al AAAA-MM-DD
3- Por lo tanto, se procede al cierre del Expediente.
Damos fe de lo anterior.

FIRMA FIRMA
Nombre completo Nombre completo
Jefatura Encargado del Expediente
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1. Intfroduccidn

i. Proceso Asociado
Gestidon Documental

ii. Producto(s) Intermedio(s)

Registro de Documentos que ingresan al Archivo Central del Ministerio de Cultura y Juventud.

iii. Objetivo

Documentar el ingreso de los documentos provenientes de los Archivos de Gestidn, del Ministerio de Cultura y Juventud, y

su ubicacién en los archivos centrales o especializados.

iv. Alcance
Ministerio de Cultura y Juventud

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Archivo Central del Ministerio de Cultura y Juventud.

ii. Definicidon de responsables

abreviatura nombre

CAC Coordinador de Archivo Central

3. Base legal

Decreto Ejecutivo 40554-C Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 20 de junio de 2017

Decreto Ejecutivo 39992-C Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Cultura y Juventud, del 5 de agosto de 2016.
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4. Orientaciones Generales

El Registro General de Ingreso de Documento es una herramienta de control establecida para documentar las
fransferencias que ingresan al Archivo, su ubicacion espacial y eliminacién documental. Este instrumento estd ligado al
procedimiento de gestion documental y a la actualizacién del cuadro de clasificacion del Ministerio de Cultura y Juventud.
El registro debe hacerse en un plazo, no mayor, a dos dias hdbiles tras el ingreso de la transferencia.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

Recibir y cotejar la transferencia de documentos

1 [que ingresardn al Archivo, proveniente de un CAC

archivo de gestiéon.

El registro de ingreso puede ser un instrumento en soporte
) Ingresar tfransferencia al Registro de Ingreso de CAC papel o electrénico.

Documentos.

El nUmero de transferencia estard integrado por:

Asignor nUmero de transferencia a los a)un numero consecutivo anual en tres digitos, un

3 . . CAC guién de separacién y b) el afio en que ingresa la
documentos Y con5|gn0r|os en el reglsTrO. transferencia en formato de cuatro digitos.
Ejemplo: 001-2020
El coddigo de referencia estard formado por: ajndmero del
pdis (506), b)nimero asignado por la Norma Nacional de
Descripcion a la institucion, para el Ministerio de Cultura y
Lo . Juventud serd el 151 y para el Sistema Nacional de|
4 [Anotar cédigo de referencia. CAC Bibliotecas serd el 275; ¢ el identificacién del Archivo: 001
para el Archivo Central del MCJ, 002 Archivo del Centro de
Patrimonio y 001 Archivo del SINABI. Los nUmeros se|
separan con guiones. Ejemplo: 506-151-001.
o Ver cédigo definido en el cuadro de
5 |Anotar cédigo y nombre del subfondo. CAC clasificacion, anexo 1.
. . . Ver cdédigo definido en el cuadro de
6 |Anotar cédigo y nombre de la serie documental. CAC clasificacion, anexo 2.

AnOTCII' |O feChO de ingreso de |O Tro nSferenCiO O| La fecha se anotard en el formato afio en cuatro digitos,

7 . CAC mes en dos digitos y dia en dos digitos, separados por

Archivo. guiones. Ejemplo: 2020-04-29

Registrar la oficina que remite la transferencia. Hay casos en que el archivo de gestién custodia o
conserva documentos de otfro subfondo o de
subfondos cerrados y es un tercero quien hace la

8 CAC ) i
fransferencia. En este campo, se registra el
nombre del subfondo que formaliza la
fransferencia.

Anotar fechas extremas de los documentos Las fechas se anotard en el formato afo en cuatro digitos,

9 . CAC mes en dos digitos y dia en dos digitos, separados por

tfransferidos. guiones. Eiemplo: 2020-04-29

Anotar el niUmero de unidades documentales que Se registrall fidad de unidades d ol

10 | R CAC e registra la cantidad de unidades documentales

infegran la fransferencia. simples o compuestas que integra la transferencia.

Indicar la vigencia administrativa-legal de la serie Se indicard la vigencia establecidas en las Tablas

documental. de Plazos de Conservacion vigentes. Se

11 CAC consignard la cantidad de afos que debe ser
conservado en el Archivo, o se indicard si es de
conservacién permanente o Cientifico Cultural.

Consignor cuolquier observacidn o anotacidn En caso que la serie documental cuente con valor

+ lat f . cientifico cultural se indicard el acuerdo, sesion y
conrespecto ala fransrerencia. fecha de declaratoria por parte de la Comisidon

12 CAC . iy N
Nacional de Seleccién y Eliminacion.

Sila serie es eliminada, se consignard el nUmero
del acta y fecha de la eliminacién.

Indicar la ubicacién fisica de la fransferencia. Se indicard el lugar donde se ubica la
fransferencia en el depdsito del archivo,
indicando el vagoén o estante, tramo y cara. Para

13 CAC ello, deberdn estar identificada y numerada la

estanteria.
Cuando se frate de documentos de gran formato
se consignard como su ubicacién en la Planoteca.
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Codigo

1001
1002
1010
1020
1030
1040
1041
1042
1050
2001
2002
2003

3001
4001
4002
4003
4004
4005
4006
4007
4008
4009
4010
4011
4012
4013
4014

4015
4016
4017
4018
4019
4020
4021
4200
4300
4400
4500
4600
4700
4701
4702
4703
4800
5001
5002
5003
5004
5100
5101
5102
5130
5200
5300
6001
6010
6020
6020
6030
6040
6050
6070
6080
7001
7100
7101
7200
7300
8001
8002
8010
8020
8030
8040
9010
9020
9030
9040
9050
9051
9052
9053
9054
9055

Anexo 1
Listado de Subfondos del Ministerio de Cultura y Juventud.

Subfondo
Despacho del Ministro
Oficina de Prensa
Auditoria Interna
Asesoria Juridica
Cooperacién Internacional
Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial
Unidad de Planificacion Institucional
Unidad de Planificacién Sectorial
Confraloria de Servicios
Viceministerio de Cultura
Colegio de Costa Rica
Oficina de Administracion de Proyectos
Viceministerio de Juventud
Viceministerio Administrativo
Archivo Central
Comision de Uso y Préstamo de Instalaciones
Comision Artistica
Comisién V Centenario
Comision de Diversidad
Comision de Emergencias
Comision de Efica y Valores
Comisién de Mejora Regulatoria y Simplificacion de Tradmites
Comision de Presupuesto
Comisiéon de Salud Ocupacional
Comision Ejecutiva Centro Cultural Casa del Este
Comisién Especializada
Comision Implementacion y Uso de Sistemas Informéticos para la Gestién Documental y
Administrativa con firma Digital

Comision Institucional de Accesibilidad y Discapacidad
Comision Institucional de Procesos y Procedimientos
Comision Teletrabaio

Comité Gerencial

Comité Gerencial de Informdtica

Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos
Comision Ambiental

Departamento Financiero Contable
Gestion Institucional de Recursos Humanos
Proveeduria Institucional

Centro de Produccion Artistica y Cultural
Departamento de Informdatica

Unidad de Cultura y Economia

Cuenta Satélite

Si Cultura

Corredor Cultural Caribe

Departamento de Servicios Generales
Centro de Patrimonio

Unidad Técnico Ejecutora del Proyecto Limén Ciudad Puerto
Patrimonio Cultural Inmaterial

Patrimonio Cultural Material

Sistema Nacional de Bibliotecas

Unidad Técnica

Unidad Administrativo Financiero

Unidad de Automatizacién

Biblioteca Nacional

Bibliotecas PUblicas

Direccién de Bandas

Banda de Conciertos de San José

Banda de Conciertos de Alajuela

Banda de Conciertos de Alajuela

Banda de Conciertos de Heredia

Banda de Conciertos de Cartago

Banda de Conciertos de Limén

Banda de Conciertos de Puntarenas
Banda de Conciertos de Guanacaste
Direccién de Cultura

Promocién Cultural Regional

Casa de don Alfredo Gonzdlez Flores
Fomento Artistico Cultural

Cultura y Educacion

Direccién General de Museos

Museo Regional de Grecia

Direccién General de Deportes

Direccién General de Juventud

Direccién General de Mujer y Familia
Direccién General de Publicaciones
Consejo de la Persona Joven

Teatro Nacional de Costa Rica

Fondos Particulares

Centro Costarricense de Produccién Cinematogrdfica
Teatro Popular Melico Salazar

Compania Nacional de Danza
Compania Nacional de Teatro

Taller Nacional de Danza

Taller Nacional de Teatro

Pro Artes

Esteban Cabezas Actualizacién: 29/4/2020
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Acuerdos Elecuivos
Anteorovecto de Presupuesto
Boletas de soliciud de transporte

Expediente del Premio Nacional de Cultura

it e formative de osaufo formato

Mnmﬁtxmnﬁ presupuestaria
5 o-

Rciz«vas epecificn y e caj chica

Solcutes ae publicacén en 1s Impretataciont
Salctudes y odacions de

000038 planes de trabato de 2 Auditoria Interna.
000039 Agerdes it Samanl e
000040 stamo de Equipo
000041
000042 Exped\mle Tepes y Decreto
200043 Expedientes du conarencas e pransa
000044 Menitncao da o
000045 Pautas Publcitaras e Teevisén
o0nods Ressro de pauts nsucionales
300047 Expedientes de Econamia Cres
000045 Expedienes de emprendmienos cuurles
000049 Expedientes de a Plataforma Técnolégica Cultural
000050 Expeciente de Coredor Cutral Care
000051 rma Tecolbgica Cultural
000052 Expecent e s Encuesta Nacoral g Cutr
200053 toracions de s
o000 sobre nmmal\valkm\amenms Leves, Decretos, Directrices. Manuales)
000035 Inorsres e seraton meveni
000056 Informes de senvicios de ators
000057 tnformes
0D00SE tnfnrmac e 1xnarac
000059 Parbae o rotanidn
[T —
000061 Exaneraciones ate Dieccién General e pavams
000062 Exoediente de particivacién de alo nive
000063 Expedents 6¢ Acerdes e v de Frcionaios
000064 Exvedientes de Acuerdos de Viaie de particulares.
[ —
000066 Proaramas de Caoperacién Internacional
000087 Solcitud de Visas Restrinaidas.
000065 Coleciinde evs. decrtos v normatva del Minstero
000069 Eunesiontac a rarorene
000070 Exoedientes de recursos de amoaro
000071 Exaedientes Gestién Desoi
000072 Exoedientes e de fnconarios el Misero
000073 Excedientes sobre orocesos adm
000074 Exocclentessobre recomas somiisvaties
000075 Encusto ae orad 4 smistocan
000076 Fniarec.
000077 Estutos e sticres e cacad
000078 Funariantec 4o rancuita
000075
000080
000081
000082
000083
o000 o as
000085 Exoediente de Ia Encuesta Nacional de Cultura,
o0o08e
000087 eva.
000055 Eoedient sbr s ancoion i Lo de Convl Inrno
000085 incice de Gestir
00000 Marmrine nsririnnsine
000091 Exoedientes de anteorovectos de oresuduesto
000092 Exoedientes de Estudios de
Expedientes de proyectos de inversion
000093
000093 Exouens i Nacioral e Dessrlc (PNO)
000095 ransc ininc Anaravi
000096 Exoediente de e
000057 xoedient d seones ce a Juia i el Tt oo
000096 Exoedientes de desemoer
500E29 Evaedentes sbre srovects eaconacoscon s Cutura
000100 Exoediente el Festval de a Persona Joven
000101 Informes de actividades relacionadas con el tama e la Juventud
000102 1im-irnridn e e
000103
000104
000105
000106
000107
000108
000109
000110
000111
o001
0001
000113
0001
000116
000117
o001
000119 Evnarianta Ao arantine
000120 Planes

Expedientes de Acuerdos de.

000121 oo~

000122 oo

000123
000124

o001
000126

000127

0001265 ~

000129
000130
000131

000132

000133

000134
000135
000136 o
000137
000138

000139
000140

000141
000142

000143
000143

000145

000146
&

000147
000148

Expedientes de Acuerdos de.

Informes Ejecucion

Informes de liquidaciones v

Ubros  mayor  de

de  pagos

Avtoev ilua:mr\!so!mwms
de Autoevaluat

Expedientes de compras y

Eedlones. de programas,
Diserios a la_ medida y/o
epicacione informtcas

Fureioeton o homes acanados a persona
Expedientes de

m(mms sobre

nforme : sahle hlenes

aetas

Aeveproyecto de Relacién de

Autorizaciones @ nformes de

Evaluaciones del desempefio
Expediente de_néminas de.

e sumas

000149~

000150 -

g cima
Epederes de_idoniad
ental para  Agentes

Expedientes de Reportes de.

000195

Eepedenes Exsoscionss G 1557

Solctues de dedarstort de Tnerds Cuura y de Inerds i
Canclones, entrevisas y misica regiona costaricer

0 Rirariicas

Expecientes del Certamen Salvemos Nuestro Patrim
Eupedientes de Decaratora ds Patmonio Cutural nmatera
Expedientes de declaratora de Bien Inmucble Patrimonial
Expedientes sobre bienes inmucbles no declarados Patrimorio.
Formuario de Zonas de Control

Solictudes de trimite de obras en zonas de control especial

B Envroct ottt
Expediente de restauracion de obra arisica

Expestenes de fondosde sl alos ares erarios
Nverdan ge mmvmmvsns de capacitacion

81 Comrarn
Erpedenies de Actwidades de Capaciacin

Acuerdos de Teletrabalo
Expecionts de voluntanado, pasantias, rabajos comunales y précticas profesionales

Reisr Huseogréfics
1 Actne

3 s ——
Expedentss e préstamo de spac os

Expedintes de actividades cultual
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— , Elaboracién y Actualizacién del Cuadro de
_cultura® ‘ Instructivo para: e .r
juvenitud Clasificacion
Elaborado por: Actualizacion:
Esteban Cabezas Bolanos 29/4/2020

1. Introduccidén

i. Proceso Asociado
Gestion Documental

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Cuadro de clasificacidon normalizado

iii. Objetivo
Elaborar un instrumento de consulta, resultado de la fase de identificacién, que refleja la organizacién de un fondo
documental y de la totalidad de los subfondos, aportando datos esenciales de su estructura.

iv. Alcance
Ministerio de Cultura y Juventud

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Archivo Central del Ministerio de Cultura y Juventud.

ii. Definicion de responsables
abreviatura nombre

CAC Coordinador Archivo Central

3. Base legal
Decreto Ejecutivo 40554-C Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 20 de junio de 2017
Decreto Ejecutivo 39992-C Reglamento del Archivo Cenfral del Ministerio de Cultura y Juventud, del 5 de agosto de 2016.

Ley 7202 Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 27 de noviembre de 1990

Norma Nacional de Descripcidn Archivistica, emitida por la Junta Administrativa del Archivo Nacional el 22, de marzo de
2017. Publicado en el alcance 107 a La Gaceta N° 94 del 19 de mayo de 2017.




‘ Instructivo para:

Elaboracion y Actualizacion del Cuadro de
Clasificacion

.CulfU‘i*éé ‘
juventu Elaborado por:

Esteban Cabezas Bolanos

Actualizacion: 29/4/2020

4. Orientaciones Generales

El cuadro de clasificacion es una herramienta fundamental en los archivos, ya que sirve de base para realizar el resto de las
tareas archivisticas: descripcién, valoracién, recuperacion, difusion, etc. Podemos definilo como un indice de clasificacién
basado en las series documentales del Ministerio de Cultura y Juventud.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Revisar la Norma Nacional de Descripcion
Archivistica.

CAC

La Norma Nacional de Descripcidon Archivistica
indicard el formato de cédigo que debe usarse en
el cuadro de clasificacion.

Identificar de modo Unico la unidad de
descripcion a través del cddigo de referencia.

CAC

El codigo de referencia estard formado por: a)numero del
pdis (506); b)jnumero asignado por la Norma Nacional de
Descripcion a la institucién, para el Ministerio de Cultura vy,
Juventud serd el 151 y para el Sistema Nacional de
Bibliotecas serd el 275; c) el identificaciéon del Archivo: 001
para el Archivo Central del MCJ, 002 Archivo del Centro
de Patrimonio y 001 Archivo del SINABI. Los nimeros se
separan con guiones. Eiemplo: 506-151-001.

3 |ldentificar los sulbfondos.

CAC

Cada una de las subdivisiones en que pueden organizarse
infelectualmente el fondo documental. Generalmente
con criterios en los que predomina la finalidad de unificar
procedencias de dmbito superior y que se reflejan en la
estructura formal del Ministerio aprobado por MIDEPLAN.

4 |Codificar los subfondos.

CAC

Los subfondos se codificardn de manera
consecutiva con un formato de cuatro digitos
iniciando en el nUmero 1000.

5 [ldentificar las series o unidades documentales.

CAC

Las series serdn incorporadas de las tablas de
plazos de conservaciéon vigentes, en caso de no
existir, se pueden extraer del andlisis de la
normativa vigente.

¢ |Codificar las series o unidades documentales.

CAC

La codificaciéon serd un consecutivo numérico de
seis digitos, iniciando con la correspondencia con
el nUmero 000001. Las series o unidades
documentales se irdn incorporando de manera
consecutiva de acuerdo al momento de creaciéon
o identificacién.

7 |Divulgar el cuadro de clasificacion.

CAC

La divulgacién se hard a fravés de capacitaciones y de la
pdgina web del Ministerio de Cultura y Juventud.




-,
.cultura ‘

Instructivo para:

Elaboracion y Actualizacion
Cuadro de Clasificacion

del

uventud Elaborado por:
J PO Esteban Cabezas Actualizacion: 29/4/2020
6. Anexo
Anexo 1
Formato de Cuadro de Clasificaciéon Documental
= i N B B N
1 |Cddigo * Fondo = Codigo| = | Subfondo * Cadig = | Serie -
2 |506-151-001 Ministerio de Cultura y Juventue 1001 Despacho del Ministro 000001 Correspondencia
3 |506-151-001 Ministerio de Cultura v Juventud 1001 Despacho del Ministro 000199 Actas de premios nacionales.
4 |506-151-001 Ministerio de Cultura v Juventue 1001 Despacho del Ministro 0000032 Acuerdos de Viaje
5 |506-151-001 Ministerio de Cultura v Juventud 1001 Despacho del Ministro 000004 Acuerdos Ejecutivos
6 |506-151-001 Ministerio de Cultura y Juventur 1001 Despacho del Ministro 000005 Anteproyecto de Presupuesto
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cultiira) B Instructivo para: Descripcion en Archivos de Gestidn
juventud
Elaborado por: Actualizacion:
Esteban Cabezas Bolanos 30/4/2020

1. Introduccidén

i. Proceso Asociado
Gestion Documental

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Listas de remisién para fransferir documentos al Archivo Central

iii. Objetivo
Elaborar listas de remision de manera normalizada de acuerdo con las normas de descripcion.

iv. Alcance
Ministerio de Cultura y Juventud

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Archivo Central del Ministerio de Cultura y Juventud.

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
CAC Coordinador Archivo Central
EAG Encargados de Archivos de Gestidon

3. Base legal
Decreto Ejecutivo 40554-C Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 20 de junio de 2017
Decreto Ejecutivo 39992-C Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Cultura y Juventud, del 5 de agosto de 2016.

Ley 7202 Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 27 de noviembre de 1990
Norma Nacional de Descripcion Archivistica, emitida por la Junta Administrativa del Archivo Nacional el 22, de marzo de
2017. Publicado en el alcance 107 a La Gaceta N° 94 del 19 de mavo de 2017.



-

cultira’ &
juventud

Instructivo para:

Descripcion en Archivos de Gestion

Elaborado por:

Esteban Cabezas Bolanos

Actualizacion: 30/4/2020

4. Orientaciones Generales

La Descripcion Documental es un proceso técnico-archivistico que consiste en identificar, analizar y determinar los
caracteres externos e internos de los documentos con la finalidad de elaborar los instrumentos descriptivos de manera

normalizada.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Consultar la Tabla de Plazos de Conservacion de
Documentos.
o . Serie  documental: Conjunto de unidades
, |'dentificar las series documentales que deben ser EAG documentales de estructura y  confenido
fransferidas al Archivo Central homogéneos, emanadas de un mismo érgano o
sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas. Ejemplos: contratos,
octoc inform nir dr
2 |Ordenar y numerar la serie documental EAG
Se debe ingresar, por medio de un navegador, a la
3 |Preparar la descripcidon documental. EAG siguiente direccion:
http://128.0.0.134/archivocentral/Login.aspx
El encargado del archivo debe ingresar el usuario,
el cual corresponde al nombre del usuario
4 |Ingresar al Catdlogo Archivistico Institucional. EAG asignado en el correo electrénico insitucional.
Seguido, ingresar la misma contrasena del correo
electrénico institucional.
5 |Ingresar descripcidén de archivos. EAG Vveranexo |
El encargado del archivo debe seleccionar su
6 |Seleccionar el Archivador EAG nombre. En caso que no se encuentré, deberd
solicitarlo al Coordinador del Archivo Central.
; Seleccionar una nueva fila de descripcidn y EAG 56 debe complefar 105 campos

completar los campos.




e, Instructivo para:  Descripcion en Archivos de Gestidn

cultiifa’ %

Juventud Elaborado por:

Esteban Cabezas Actualizacién: 30/4/2020
é. Anexo
} A Notsecure | 128.0.0.134/archivocentral/RegistroEdit.aspx a #+ B = &
Inicio Descripcion a revision Revisar Descripciones Descripciones Ingresar Transferencia Mantenimiento Busqueda

Ingresar descripcion de archivos

Seleccione el archivador: | Cabezas Bolafios Esteban -

Continuar : -



Instructivo para: - Descripcion en Archivos de Gestion

MINISTERIO DE
.cul’cqcracs|
e Elaborado por: b, pan Cabezas Actualizacién: 30/4/2020
6. Anexo
DY @ Mot secure | 128.0.0.134/archivocentral/RevisionRegistro.aspx w [&] =
Inicio Descripcién a revision Revisar Descripciones Descripciones Ingresar Transferencia Mantenimiento Busqueda

Realizar revisiéon

Pendiente NombreArchivador

Pendiente 1 Cabezas Bolafios Esteban
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cultiira; B Instructivo para: Inspeccion en los Archivos de Gestidn
juventud ®
Elaborado por: Actualizacion:
Esteban Cabezas Bolanos 30/4/2020

1. Intfroduccidn

i. Proceso Asociado
Gestidon Documental

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Archivos de gestion inspeccionados y evaluados

iii. Objetivo
Crear una metodologia para valorar y dar seguimiento al frabajo que se realiza en los Archivos de Gestion.

iv. Alcance
Ministerio de Cultura y Juventud.

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Archivo Cenftral del Ministerio de Cultura y Juventud.

ii. Definicidn de responsables

abreviatura nombre
CAC Coordinador Archivo Central
EAG Encargado Archivo de Gestion

3. Base legal
Decreto Ejecutivo 40554-C Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 20 de junio de 2017

Decreto Ejecutivo 39992-C Reglamento del Archivo Central del Ministerio de Cultura y Juventud, del 5 de agosto de 2016.
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‘ Instructivo para:

Inspeccion en los Archivos de Gestion

Elaborado por:

Esteban Cabezas Bolanos

Actualizacién: 30/4/2020

4. Orientaciones Generales

El Archivo Central, a fravés de su personal, debe asesorar, capacitar y valorar el estado de los archivos de gestion, con el fin
de que se encuentren debidamente organizados y accesibles.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Planificar las visitas de inspeccidon a los Archivos
1 L. CAC
de Gestion
Coordinar con el Encargado del Archivo de
2 . . . . CAC
Gestion la visita de inspeccion.
Preparar formulario para visita de inspeccion. Ver formulario en anexo 1.

3 CAC El Coordinador del Archivo Central deberd
revisar si la tabla de plazos de la unidad a
inspeccionar estd vigente.

Presentarse al archivo de gestién y aplicar el
4 . CAC
formulario.
Faciltar la informacién al Coordinador del Archivo EAG
S |central de las preguntas del formulario
Mostrar al Coordinador del Archivo Central las
6 |unidades documentales y de instalacion. EAG
Evaluar el archivo de geshon. El formulario tiene 10 preguntas y cada una
tendrd un valor de 1 punto. El puntdje se
7 CAC asignard solamente cuando la respuesta es
afirmativa. Sila respuesta es negativa, se le
restard un punto.
8 |Firmar el formulario. EAG - CAC
Comunicar a la jefatura el resultado de la o ) .

9 1 ., . . CAC Se comunicard mediante oficio.
inspeccién y recomendar acciones de mejora.
Archlvgr resul‘rod.o§ Qe la mspecqon en el . En caso que el archivo de gestién deba

0 Expediente Archivistico de la unidad respectiva. CAC implementar con acciones de mejora, se

debe programar una inspeccion de
seguimiento y se vuelve al paso 1.




’~ ) Inspeccion en los Archivos de
Instructivo para: G f Je
) o
J Elaborado por: Esteban Cabezas Actualizacién: 30/4/2020
6. Anexo

Anexo 1
Formulario de Inspeccidn Archivistica
Fecha de la visita:
Archivo de gestion:

Encargado del Archivo de Gestidn:

CLASIFICACION DOCUMENTALI

1. El encargado del Archivo de Gestién sabe si cuenta con tablas de
plazos de conservacion aprobadas y vigentes:

O = [ Ne

En caso afirmativo, las series documentales deberia ser:

2. El Encargado del Archivo de Gestion sabe de la existencia del
cuadro de clasificacién:

|:|§1 I:INO

3. El encargado del Archivo de Gestidn sabe cdmo organizar los
documentos de acuerdo al cuadro de clasificacion:

|:|§1 I:INO

Si la respuesta es negativa, justificarla:

4. Se clasifica los documentos de acuerdo a su tipologia:

O = [ ne

Si la respuesta es negativa, justificar la razon:
5. Las Unidades de Instalacién reflejan la clasificacién documental:
O si 0 ne

ORDEMACION DOCUMENTAL

6. Los documentos se encuentran ordenados:

Dﬁj, DNO

Zi la respuesta es afirmativa, indicar el tipo de orden:
Cronolagico D Geografico D Alfabético D Otro:

COMSERVACION DOCUMENTAL

7. Cuenta el Archivo de Gestion con el espacio adecuado para
resguardar su produccion documental, de manera que se garantice
la integridad v seguridad de los documentos:

DS,L DN{:

8. Cuenta el Archivo de Gestion con el mobiliario adecuado para
garantizar una adecuada preservacion documental:

Sl D No
9. El Archive de Gestidn cuenta con boletas de préstamo de
documentos:
D Sl D Mo
|
10. Se observa en la documentacion algdn factor de deterioro:

Dﬁj, DNO

Si la respuesta es afirmativa, indicar cual:

Firma Firma
Coardinador Archivo Central Encargado Archivo de Gestidn
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1. Infroduccidn

i. Objetivo del proceso

Brindar soporte técnico a la infraestructura tecnoldgica del Ministerio a usarios internos y externos

ii. Alcance

Los programas y érganos desconcentrados del Ministerio, que no cuentan con departamento o drea de informdtica

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Departamento de de Informdtica

ii. Unidades ejecutoras
sigla nombre
DI Departamento de Informdtica

PROV Proveedor

u Usuario

3. Limitaciones asociados
La no aplicacién y acatamiento de la politica de gestion de soporte técnico

No contar con el personal requerido y las herramientas necesarias para realizar esa labor.

4. Referencias documentales
ITIL4.0 /// COBIT 5.0 // ISO 27000 // ISO/IEC 27002:2013//ISO /IEC 27001:2013

Normas técnicas para la gestién y el control de las TIC's N-2-2007-CO-DFOE
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5. Diagrama SIPOCR
Clientes Requerimientos del
Proveedores Insumos Proceso Productos X / a .
usuarios cliente
Recibir solicitud del Plataforma
Asamblea Legislativa y Normativa usuario tecnolégica en . . Atencion especializada,
. . . . Funcionarios .
Poder Ejecutivo Aplicable optimas eficiente y en corfo plazo
condiciones

Normas técnicas
Contraloria General de |para la gestidon y el

la Republica control de las TIC's
N-2-2007-CO-DFOE
Estandares ITIL4.0 /// COBIT

Internacionales 5.0 // 1SO 27000

A 4

Verificar el tipo de
solicitud y asignar un
profesional responsable

v

Ejecuta las acciones de
soporte preventivo o
correctivo

A 4

Cerrar la solicitud

Resolucién favorable ala
solicitud
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7. Diagrama de Flujo

#

ACTIVIDADES

C-TIC A-TIC PROV U

Observaciones

Completar boleta de solicitud en el sistema de
mesa de servicio

Recibir la solicitud de incidente generada por el
usuario através del Sistema.

El usuario ha suministrado la informaciéon
requierida 2

Clasificar la solicitud de acuerdo a la Politica de
Gestidon de Soporte Técnico

Es un incidente con garantia de proveedor 2

Comunicar al profesional que se ha presentado
un incidente y requiere aplicar garantia.

Trasladar al proveedor boleta de servicio con
breve descripcion de la situacion.

Recibir la solicitud de incidente que requiere
garantia y proceder al avallo.

Aplica garantia 2

Aplicar garantia y proceder a reparar el
incidente.

Recibir y revisar el equipo reparado

El incidente fue corregido?

Recibir boleta y resultados del incidente emitidos
por el proveedor

El incidente fue corregido 2

Clasificar la solicitud de acuerdo a la Politica de
Gestidn de Soporte Técnico

Es un incidente sin garantia de proveedor 2

Recibe incidente y procede a evaluar

)4

Sisfema de Mesa de Servicio (mesa de ayudajesun |
conjunto de recursos fecnoldgicos y humanos para prestar
servicios con la posibilidad de gestionar y solicionar todos
los posibles incidentes de manera integral, junto con la
atencién de reauerimientos relacionados o las TIC:

Ver: DI-PO-01-2014 Politica de Gestidén de Soporte Técnico

Indicar contratacién, nimero de factura y nimero de
garantia.

Abreviaturas:

J-DI

Jefatura, Departamento de Informdtica

Usuario

(=

C-TIC

Coordinador, Area Tecnologia de Informacién y Comunica

PROV|Proveedor

A-TIC

Analista, Area Tecnologia de Informacién y Comunicacion




MINISTERIO DE

.cultura;
d

Juventu Elaborado por:

Procedimiento: Soporte Técnico a la Infraestructura Tecnolégica

Luis Alfaro Alvarado, Wagner Chavarria Salazar y Catalina
Cabezas Bolanos

Actualizacion: 23/09/2016

7. Diagrama de Flujo

#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

Observaciones

J-DI | C-TIC A-TIC PROV U
®
Realizar manfenimiento preventivo y/o
12 |correctivo, verificar funcionamiento éptimo y
emitir el informe
13 |Recibir informe de incidente, con el equipo.
No si
Elincidente fue corregido ¢ @4
14 Clasificar la solicitud de acuerdo ala Politica de
Gestidn de Soporte Técnico
No
Es por sustitucion de equipo por obsolecencia?
si
15 Complefor boleta para bOjG de equipo. Aplicar procedimiento Verificacién de Inventarios
16 | Asi . | . Aplicar procedimiento Acceso Controlado y Verificacion
igna un nuevo equipo al usuario de Inventarios
Clasificar la solicitud de acuerdo a la Politica de
17 . L
Gestion de Soporte Técnico
. . . NO
Es por dolo o negligencia por parte del usuario?
Si
18 |Recibe incidente y procede a evaluar
19 |Redactar informe sobre el estado del equipo.
20 |Traslada informe sobre el estado del equipo.
|Er VICEMINISTTO AOMINISTTATIVO procede conforme a [a Ley. |
. . .. . . Se envia copia a Asesoria Juridica, Proveeduria
2 Comunicar al Viceministro Administrativo I__Ll Institucionall, jefatura del usuario y al usuario responsable
del hien aue el eauina a sufrida dafa nor daola o
22 |Recibir Boleta de Servicio junto con equipo.
El incidente fue corregido 2
23 |Cerrar solicitud
Abreviaturas:
J-Dl|Jefatura, Departamento de Informdtica U|Usuario
C-TIC|Coordinador, Area Tecnologia de Informacién y Comunicacién PROV |Proveedor
A-TIC|Anallista, Area Tecnologia de Informacién y Comunicacién
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Acceso controlado a la Infraestructura
Tecnolégica

Elaborado por:

Luis Alfaro Alvarado, Wagner Chavarria Salazar y Catalina | Acfualizccién‘ 23/09/201 6

Cgbezgs Bolghnos

1. Intfroduccidn

i. Objetivo del proceso

Coadyubar la seguridad de la infraestructura tecnologica del ministerio por medio de la regulacién del acceso de los usuarios
internos, externos, proveedores o terceros a la misma

ii. Alcance

Los programas y érganos desconcentrados que no cuentan con departamento o drea de informdtica y que deben garantizar el funcionamiento del conjunto
de hardware y software sobre el que se asientan los diferentes servicios que la institucion necesita tener en funcionamiento para poder llevar a cabo toda su
actividad, tanto administrativa como de gestion interna

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso

Departamento de Informdtica, usuarios del servicio y proveedores de servicios

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
DI Departamento de Informdtica
U Usuario (dependencia, usuario interno, usuario externo)
T Tercero (o proveedor)

3. Limitaciones asociados

Caida del servicio por parte del proveedor de internet.

Dafo en el equipo activo de comunicaciones de la institucion.

Corte electrico a nivel local o nacional.

4. Referencias documentales
Buenas prdcticas en informdtica: ITIL4.0 /// COBIT 5.0 // 1SO 27000 // ISO/IEC 27002:2013//1SO /IEC 27001:2013

Normas técnicas para la gestién y el control de las TIC's N-2-2007-CO-DFOE de la Contraloria General de la Republica.
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5. Diagrama SIPOCR

Actualizacion: 23/09/2016

Proveedores

Insumos

Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Asamblea Legislativa

Conftraloria General
de la Republica

Estandares
Internacional

Jefe de usuario

Ley de Control
Interno N°. 8292

Normas técnicas
para la gestidén y el
control de las TIC's
N-2-2007-CO-DFOE

ITIL4.0/// COBIT 5.0
// 1SO 27000

Caracteristicas de
acceso requerido

Recibir solicitud de la
jefatura del usuario

Acceso efectivoy
seguro ala
infraestructura
tecnoldgica

A 4

Verificar el tipo de
solicitud y el area al
que solicita ingreso

l

Asignar al drea
responsable
documentando a
fravés de un informe

A

Cerrar la solicitud

Usuarios,
proveedores y
terceros

Seguridad de
aCCeso d recursos
tecnoldgicos de la

institucion

Servicio dgil y
oportuno
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Actu 23/09/2016

7. Diagrama de Flujo

y ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
oI [cmc| Ju [Amc| v | T
. L . Esta solicitud puede ser de un funcionario de nuevo ingreso,
1 Recibir solicitud de acceso, suscrito poruna - I por traslado de oficina , que requiere dar acceso a un
jefoturo. A proveedor en la red, la cual deberd ser suscrita por la
Jefatura interesada.
. . . . A
) Enviar solicitud de acceso al coordinador del .
Area de Infraestructura Tecnoldgica.
No La solicitud deberd indicar el nombre completo, niUmero de
Suministra la solicitud la informacion requierida 2 cédula, fecha de ingreso y el departamento o drea donde
se requiere el acceso
Si
Acceso a servicios: cualquier conexién autenticada interna
Solicitar por correo electrénico ala jefo’ruro ala infroesfrucfurc} tecnoldgica (redes, telefonia y s,isfemos
3 licit te | idad d del v informdticos, estaciones de teletrabajo, equipos moviles,
solicl _On € las necesiaaaes ae acceso ael nuevo dispositivos de almacenamiento e inaldmbricos, perfiles,
usuario roles y niveles de privilegio, para la identificacion y
autenticacion en el acceso a la informacién).
Contestar correo electronico indicando los Informacién necesaria: ubicacién, creacion de correo,
4 accesos gue requiere el usuario en la accesos a carpetas compartidas, acceso ainternet o un
infraestructura tecnoldgica del MCJ. acceso a un proveedor.
s Clasificar el fipo de acceso controlado a
configurar
No
Es un acceso controlado a Usuarios?
Si
6 Analizar si cuenta con la informacion necesaria
para configurar el acceso a los servicios
X . . . Informacion bdsica: Nombre completo, nUmero de cédula,
Cuenta con la informacidén bdsica suministrada No ubicacion y accesos a carpetas compartidas. Sila
por la instancia interesada? i informacion no estd completa, se solicita por correo ala
Si jefatura.
5 Trasladar solicitud al profesional para que ejecute
la configuracion.
USUARIO INTERNO: es el que requiere infroducir un usuario y
B . int 2 No contrasefia para acceder a una red interna de servicios
usuaro es inferno ¢ formalmente establecida. USUARIO EXTERNO: no requiere
s las condiciones del usuario interio
i
Creacion del usuario en el Directorio Activo (AD), cambio
de contrasena, Office 365 y su sincronizaciéon para activar el
usuario, Websense, impresoras firma digital, Sistema de
. . . X Gestion Documental, SIGAF, Integra, Telefonia, Ofimdtica,
8 Conflgurooon de acceso a servicios a usuario VPN’s, Software adicional(Adobe, Autocad, Visio, Project,
inferno Telefonia Sip, etc.)Ver 1-Manual de configuracion de
telefonia IP; 2- Manual de configuracion Office 365, 3-
Manual de Video conferencia; 4- Manual de configuracion
de Streaming; 5- Manual de configuracion del Antivirus; 6-
Manual de configuracion de Firma Digital
Credcion derusudano en er OTce 365 Y SU Sncronizacion |
para activar el usuario, firma digital, Sistema de Gestion
Documental, Telefonia, Ofimdtica, VPN's, Software
Conﬁgurocion de acceso a servicios a usuario » adicional(Adobe, Autocad, Visio, Project, Telefonia Sip, etc.)
9 Ver 1-Manual de configuracion de telefonia IP; 2- Manual
Externo de configuracion Office 365, 3- Manual de Video
conferencia; 4- Manual de configuracién de Streaming; 5-
v Manual de configuracion del Antivirus; 6- Manual de
@ canfiauracién de Firma Diaital
Abreviaturas:
J-Dl|Jefatura, Departamento de Informatica J-U|Jefatura, Dependencia usuaria
C-TIC|Coordinador, Area Tecnologia de Informacién y Comunic U|Usuario
A-TIC|Andlista, Area Tecnologia de Informacién y Comunicacion T|Tercero o proveedor
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7. Diagrama de Flujo

#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

Jbl |cmc| Ju [Amc| u | T
a
El analisis de la solicitud dependerd de las siguientes
Clasificar el Tipo de acceso requerido SegL’Jﬂ las politicas DI-PO-03-2014 Politica para el uso de Internet, DI-
10 Politi . ntes del Dpto. de TIC” . tar | PO-05-2014 Politica de uso y resguardo de informacion; DI-
ol I.COS Vlge esde K p ©.de sy ejecuiaria PO-06-2014 Politica sobre el control de acceso a los recursos
configuracion de servicios. de tecnologia; DI-PO-09-2014 Politica sobre el uso de
recursos de tecnologia de la Informacién; DI-PO-10-2014
. No
Se produjo el acceso? ——»@
12 |Recibir informe de servicio realizado.
13 |Andlizar la solicitud de acceso.
Es un acceso a Internet 2
Clasificar el fipo de acceso, asignado al usuario
14 |la politica correspondiente en el websense de SegUn documento configuracién de Politica Websense.
acuerdo a la solicitud presentada.
Asignar al profesional para configurar el
15 |navegador con el proxy.pac. en el equipo del
usuario.
Verificar el acceso a infernet, que pueda ingresar
16 |alas paginas requeridas, segun la solicitud de la
jefatura para realizar sus labores.
. Revisar la configuracion del websense, en el
equipo del usuario.
18 |Verificar con el usuario que tiene acceso.
Presenta problemas para entrar a ciertas paginas
requeridas?
1o Entregar al coordinador informe de actividades

realizadas y sus resulfados

Abreviaturas:

J-Dl|Jefatura, Departamento de Informdtica J-U|Jefatura, Dependencia usuaria
C-TIC|Coordinador, Area Tecnologia de Informacién y Comunic U|Usuario
A-TIC|Andlista, Area Tecnologia de Informacién y Comunicaciorn T|Tercero o proveedor
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UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES
oI [cme| su [Amc| u |
20 |[Clasificar el tipo de acceso.
Es un Acceso a Proveedores y / o terceros de El proveedor es el que suministra los equipos activos por
o2 medio de una contratacién administrativa y el tercero
TIC’s 2 puede ser otro proveedor que se encarga de la
Realizar la configuracién de acceso remoto para ”
21 Conectar con la Politica acceso remoto.
el proveedory / o tercero .
Se considera lo indicado en el DI-PO-13-2014 Politica de
Permitir el acceso remoto para el Proveedor o acceso a recursos de tecnologia por parte de terceros.El
22 acceso remoto se configura segin hora y dia, defindiendo
Tercero la ventana de tiempo necesaria para resolver la necesidad
del MCJ. Una vez concluido el servicio se cierra la ventana
23 R li | .. licitad Continta el proveedor con sus procedimientos y
ealizar el servicio solicitadao supervisado por el coordinador.
24 Recibir informe del proveedor con el frabajo
realizado y sus resultados
sSe resuelve el servicio requerido?
Comunicar a la jefatura solicitante que no se
26 |cuenta con los recursos para cumplir con la
solicitud.
07 Entregar aclaraciones para cumplir con la
solicitud.
s3Se logra resolver?
08 Emitir informe con el trabajo realizado a la
jefatura solicitante.
29 [Cerrar solicitud

Abreviaturas:

J-Dl|Jefatura, Departamento de Informdtica J-U|Jefatura, Dependencia usuaria
C-TIC[Coordinador, Area Tecnologia de Informacién y Comunic U|Usuario
A-TIC|Andlista, Area Tecnologia de Informacién y Comunicacion T[Tercero o proveedor
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Proceso
Control
Procedimientos e instructivos

- Recuperaciéon de acreditaciones que no corresponden por salarios
pagados de mas
- Verificacién del inventario

- Control, actualizacion y custodia de las garantias de fidelidad

- Solicitud y tramite de Justificaciones al Registro de la Asistencia

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

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

- Registro, control y disfrute de las vacaciones de los funcionarios

- Recuperaciéon de acreditaciones que no corresponden por facturas
o transferencias pagadas de mas a proveedores u organismos

Proceso
Fiscalizacion
Instructivos

- Declaraciones Juradas ante la Contraloria General de la Republica
- Tramite para la atencidon de gestiones ante la Contraloria de
Servicios (inconformidades, reclamos, consultas, denuncias o

sugerencias)
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PROCESO

Control

PROCEDIMIENTO

Recuperacion de acreditaciones que no corresponden por salarios pagados de mas

Version: 4 de 4

Aprobado por la Comisidn Institucional de Procesos y 002-202]

Procedimientos en Acta de la Sesion: de fecha: 12 Enero 2021 Acverdo: 3
CONTROL DE CAMBIOS
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Recuperacion de acreditaciones que no
corresponden por salarios pagados de mas

Procedimiento:

Elaborado por: jason Ugalde Herrera | Actualizacién: 4/11/2020

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-02-2020/DIR-DCN-0002-2020 del 01 de julio de 2020 y sus actualizaciones
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Proveedores

Insumos

Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Ministerio de Hacienda

Asamblea Legislativa, Poder
Ejecutivo, Entidades Rectoras

Sistema de Pagos INTEGRA

Detectar las sumas
pagadas de mas

A

Normativa

Comunicar la
acareditacion que no
corresponde

A

Pagar la acreditacion
que no corresponde

A 4

Registrar los pagos
recibidos

A 4

Elaborar y entregar
Informes

Monto recuperado

Informacién clara, precisa y

Ministerio de Hacienda

Funcionarios

oportuna

Trdmite dgil y expedito
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#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

A-GSP | C-GSP | GIP | GRH |

Al

Detectar la acreditacién que no corresponde

Redlizar los cdlculos correspondientes, con el fin
de determinar el monto a reintegrar

Revisar los cdlculos del monto a reintegrar

sLos cdlculos son correctos?

Trasladar la documentacién de la acreditacion
que no corresponde para apertura de
expediente

Abrir el expediente de la acreditacion que no
corresponde y trasladarlo al Analista

Registrar la acreditacion que no corresponde en
el sistema Integra y remifir el expediente al C-
PGSP

_/

digitar

Revisar la acreditacién que no corresponde en el
sistema Integra

sLa acreditaciéon se encuentra correctamente
registrada?

Elaborar un oficio donde se le comunica all
funcionario la suma pagada de mds y trasladarlo
para revisién

Revisar el oficio de comunicacion de la
acreditacién que no corresponde

sEl oficio estd correcto?

Trasladar el oficio a revisién y aprobacién final

Revisar el oficio de comunicacion de la
acreditacién que no corresponde

sEl oficio estd correcto?

Firmar el oficio y nofificarlo al Funcionario

Se revisa por quincena contra el Control de
Movimientos a aplicar en el Sistema Integra, por
informacién de los funcionarios, o por cualquier otro
medio.

Debe incluirse el monto bruto cancelado al
funcionario

Debe incluir la razén de la acreditacién, el monto a
reintegrar, la forma en que debe realizar el pago, el
periodo en que se dio la suma de mds, y la
normativa que rige el acto.

Mediante Sistema de Gestién Documental

Abreviaturas:

A-GSP

Analista - Gestidn Servicios de Personal

GRH

Gestor Institucional de Recursos Humanos

C-GSP

Coordinador - Gestién de Servicios de Personal

Al

Asesoria Juridica
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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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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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por salarios pagados de mas

.cultura’
juventud

Elaborado por:

Jason Ugalde Herrera Actualizacién: 4/11/2020

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:

Recuperacion de acreditaciones que no corresponden
por salarios pagados de mas

.cultura’
juventud

Elaborado por:

Jason Ugalde Herrera

Actualizacién: 4/11/2020

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 3 Incluye cuadros y certificacion solicitados por el
52 |corresponden al Ministerio de Hacienda, firmarlos Ministerio de Hacienda. Se verfiican los datos con el
L, auxiliar de cada acreditacion y se concilian con
y trasladarlos para revision de GIP 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




Procedimiento:

Recuperacion de acredifaciones que no corresponden por
salarios pagados de mas

.cultura’
Juventud Elaborado por:

Jason Ugalde Herrera

Actualizacién: 4/11/2020

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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‘ ~ Procedimiento:
.cultura’ ‘

Verificacion del inventario

juventud

Elaborado por: Francisco Cortés

| Actualizacion:

10/05/2016

1. Introduccidn

i. Objetivo del proceso

Mantener actualizado los inventarios de bienes a nivel fisico y en el sistema del Ministerio de Cultura y Juventud.

ii. Alcance
Ministerio de Cultura y Juventud.

2. Responsabilidades
i. Responsable del proceso

Almacén de Bienes y Programas Presupuestarios

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre

U Dependencia usuaria

Pl Proveeduria Institucionall
Al Asesoria Juridica
FUN Funcionario

3. Limitaciones asociadas
Ausencia de planificacion institucional.

Falta de recurso humano para su trédmite.

Cambios en el marco legal.

4. Referencias documentales
Ley de Control Interno.

Reglamentos, normativas y directrices internas propias en el confrol de inventarios.

Directrices o criterios emitidos por la Contraloria General de la Republica.




MINISTERIO DE

Procedimiento:

Verificacion del inventario

.cultura’
juventud

Elaborado por: ¢, ncisco Cortés

Actualizacion: 10/05/2016

5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos Proceso

Productos

Requerimientos del

Clientes / usuarios .
cliente

Unidades del MCJ

Asamblea Legislativa y
entidades rectoras

Establecer el plan
de frabajo
(programacion de
los inventarios).

Activos del MCJ

A 4

Realizar la
verificacion de
inventario.

Normativa del MCJ

A

Actualizar los datos
obtenidos en el
inventario, en el

sistema.

A

Realizar el reporte
de acciones
posterior al
inventario.

Activos localizados e
inventarios actualizados

Informacién oportuna y de

Funcionarios del MCJ calidad sobre el proceso

Ministerio de Hacienda Controles claros

Servicio de calidad al
usuario / cliente




Procedimiento:

MINISTERIO DE

Verificacion del inventario

.cultura’
juventud

Elaborado por:

Francisco Cortés

Actualizacién: 10/05/2016

7. Diagrama de Flujo

UNIDADES EJECUTORAS
# ACTIVIDADES B | JU J-PI Al FUN
1 Programar las unidades o dependencios alas \ / Esta planificacion se realiza de forma selectiva a nivel
que se les realizard el inventario institucional, segin las necesidades del MCJ.
rdinar nl ni lar liz idn | \ 4 Esta actividad es una accién programada por la
2 COO dinar con las U, dO.C:leS a go ac O dela |_—| Unidad, de acuerdo a los términos de prioridad que
visita para la actualizacién del inventario. se definan.
A
3 |Generar el reporte de los activas asignados.
Estos se realizan en forma selectiva por
departamento, o por motivos de traslado, ceses,
4 |Readlizar la verificacion de inventario. jubilaciones, etc. Se verifica el nUmero de patrimonio,
descripcion del activo y estado en que se encuentra
(malo, regular, bueno).
COTOMO e mveETTTanos SE COMMTorTa COrTT1os aaros
almacenados en el Sistema de Bienes SIBINET. Si se
registran movimientos realizados entre los
funcionarios, que no se hayan comunicado al EB
. . . v (tales como: fraslado de activos entre funcionarios, o
5 |Tomar los datos del inventario que se realiza. Ej raslado de equipo de compUTo a Informética para
su revision u otro departamento), se hace un llamado
de atencidén por escrito al FUN con copia al J-U
indicando la iregularidad encontrada para que se
suhcana inmadiatamanta
Para controlar que se registran los movimientos y
Realizar el control de ingreso de activos en los v datos en el Sisiema de Bienes SIBINET, Regisfro y
6 . . E:l Control de Bienes Interno, el EB hace una anotacién
Sistema de Bienes. por detrds del documento de traslado al funcionario:
Fecha, Hora, y VB de su superior inmediato.
CUGNdO s& confrontan 10s MvenTarnos 1sicos con el |
. . .. . sistema SIBINET y se encuentren faltantes, se
; Confrontar los inventarios fisicos contra el Sistema v comunica por escrito por parte del J-Ply ala AJ para
de Bienes. la investigacion que corresponda, a fin de determinar
si existio o no responsabilidad del funcionario que
tenia el bien asianado
. . . . NO
sExisten faltantes en el inventario realizado?
si
8 Comunicar al jefe inmediato sobre la
inconsistencia identificada.
. . . A 4
o |Comunicar al Proveedor Institucional o al Jefe de ] —
la Dependencia Usuaria la inconsitencia. fin
Realizar la nota con la informacion final de la v
. ., . . s . . Con copia a la jefatura inmediata y al Proveedor
10 |realizacion de la actualizacién del inventarios Insfitucional
como nota preventiva al funcionario.
11 [Notificar al funcionario la nota preventiva.
. Responder la nota enviada, de acuerdo a la
informacion relacionada con el bien.
Si
sSe resuelve la inconsistencia identificada? , »
Abreviaturas:
EB|Encargado de Bienes AJ|Asesoria Juridica
J-U|Jefe, Dependencia Usuaria FUN |Funcionario
J-Pl|Jefe, Proveeduria Institucional




Procedimiento:

Verificacidon del inventario

.cultura;
juventud

Elaborado por:

Francisco Cortés

Actualizacién: 10/05/2016

7. Diagrama de Flujo

u ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
B | JU J-PI AJ FUN
3El funcionario estd dispuesta a restituir el bien?2 a
3 Presentar el bien restituido al almacén para su
registro y plaqueo, con su respectivo oficio.
. . . .. . . .z A 4 ici i i i6
Realizar el oficio de solicitud de investigacion al La solicitud de invesfigacion puede ser preseniada
14 . . por el Jefe de la Dependencia Usuaria, o por el
funcionario. Proveedor Institucional.
'Como Msumo, se ergpora un acra aerananao 1a |
. ; s relacion de los hechos, en la cual deberdn intervenir
s Investigar por parte de la Asesoria Juridica, el funcionario responsable del bien desaparecido, y
respecTo a la inconsistencia. el Jefe de la respectiva seccion o departamento, lo
que se remite ala Asesoria Juridica junto con el
oficio de solicitud
. . . . . st
sExiste responsabilidad sobre la inconsistencia?
NO
3El funcionario estd dispuesta a restituir el bien?2
NO
Si
1% Presentar el bien restituido al almacén para su Se puede presentar el bien restituido, o bien se
registro y plaqueo, con su respectivo oficio. procede con un procedimiento de cobro
A 4
17 |Realizar proceso de cobro del bien.
Generar la resolucion para la baja de bienes del — La Resolucién de baja del acfivo se elabora con
18 E:l base al documento emitido por la asesoria legal,
Estado. para que sea firmado por el Ministro.
1o Dar de baja los activos desaparecidos, por robo o — Exclusion fisica y contable de los activos en el
hurto. sistema SIBINET.
Archivar y folear la documentaciéon Cuando se da de baja un bien, se envia una copia
20 . < de la Resolucién a la Direccion General de Bienes y
correspondlenfe. Contratacion Administrativa, y se archiva.
fin
Abreviaturas:
EB|Encargado de Bienes Al|Asesoria Juridica
J-U|Jefe, Dependencia Usuaria FUN [Funcionario
J-Pl|Jefe, Proveeduria Institucional
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e, _ Control, actualizacion y custodia de las
= Instructivo para: , . R
Y garantias de fidelidad

.cultura
juventud

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




.cul’tﬁréi(;l ‘

juventu

ey

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




Firmado DirE;itaImente _Eor: XINIA Firmado Di%italmente Eor:

(FIRMA) (FIRMA)
Fecha: 2021.02.04 08:37:14 CST Fecha: 2021.02.03 21:06:57 CST
Localizacion: Costa Rica Localizacién: Costa Rica

MRV Manual de Procedimientos Codificacién:
cultiia) | 4

juventu MCJ-SA- FIC-C-004

MACROPROCESO

Gestidon del Recurso Humano

PROCESO

Gestidon de Servicios de Personal

INSTRUCTIVO PARA:

Solicitud y tramite de Justificaciones al Registro de la Asistencia

Version: 2 de 2

Aprobado por la Comisidn Institucional de Procesos Y 002-2021 de fecha:

Procedimientos en Acta de la Sesion: 12 de enero de 2021 Acverdo: 4
CONTROL DE CAMBIOS
Version: Fecha de actualizacion: Descripcion del cambio:

1 29 Mayo 2018 Emision

2 12-ene-21 Actualizacién
Presentado por: Xinia Salazar Valverde Instancia Responsable:  Gestidn Institucional de Recursos Humanos
Mediante: Oficio MCJ-GIRH-1659-2020 de fecha: 12 de noviembre de 2020
Avalado por: Autorizado por:

Jefe Instancia Responsable Comisién Institucional de Procesos y Procedimientos



e, Instructivo para: Solicitud y trdmite de Justificaciones al Registro

chJ:\L/JétrL\Jt@d ‘ de la Asistencia

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

1. Intfroduccién

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 aplicaciéon 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
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
ADM Administrador del Programa

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

Reglamento Autbnomo de Servicios del Ministerio de Cultura y Juventud




.cultura;
juventud 5

‘ 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

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 justificacion correspondiente debe ser presentada ante
la GIRH, con la firma de su jefatura inmediata y trasladada por ésta, en un plazo mdximo de tres dias hdbiles contados a
partir de la primera infraccién 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 dejacidon 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 documentacién probatoria del caso.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Informar a su jefatura inmediata, los motivos por - icacion debe redi g
. . . STA comunicacion depe realizarse ae
1 |los §uo!es no le es posible cumplir con su jornada FUN manera inmediata, oralmente o por escrito
ordinaria
Llenar el formulario de Justificaciones a la Los mofivos que invoque para justificar la
2 R . _p FUN inconsistencia deben ser especificos y
Asistencia, y tfrasladar a revision de la Jefatura expuestos de manera clara.
3 Revisar el formulario de Justificaciones a la 1D 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 i ) )
4 |los justificaciones en la matriz correspondiente JD se debe realzar los primeros fres dias
J. ; , . X P Y hdbiles de cada mes.
remitirla al drea administrativa del programa
Recibir y revisar la matriz de inconsistencias a la Se debe redlizar maximo, en un plazo de 10
5 |asistencia y sus adjuntos, y en caso de que esté ADM dias hdbiles iniciado cada mes. Continda
completa y correcta, trasladarla a la GIRH enAct#9
Si se trata de funcionarios del SINABI: frasladar las o debe realizor los or os i
. ope o . o . . € debe realizar 1os primeros res aias
6 |justificaciones a la unidad administrativa del J-D habies de cadd mes.
programa
Recibir y revisar las justificaciones, sistematizar la Se debe redlizar maximo, en un plazo de 10
7 |informacion en la matriz correspondiente y ADM dias hdbiles iniciado cada mes. Continta
remitirla a la GIRH enAct#9
Si se trata de funcionarios de otras dependencias: Siambos funcionarios cuentan con fima
8 " o - F/ J-D digital, se remite al coreo
Remitir la justificacién a la GIRH asistencia@mei.go.cr
Recibir las Justificaciones o las matrices S6lo en caso de que la Boleta se tramite en
9 |debidamente firmadas, registrarlas en la S-GIRH fisico, o en caso de que recibir las matrices
correspondencia y trasladarlas al C-GSP de la DBy del SINABI
Revisar la correspondencia recibida y asignar las
10 (7.0 . . . . - C-PGSP
justificaciones al registro de asistencia recibidas
En caso de que la informacién estd
Recibir y revisar el formulario de Justificaciones, y i”‘_?o”ecr?r puede ?0”‘[“‘“ _Cf"ec_dé” ol
11 |registrarlo para posterior revision de la asistencia A-PGSP Misma a JUACIoNaro. 4 askiencia mensua

mensual

se revisa siguiendo el procedimiento de
"Aplicaciéon del Régimen Disciplinario por
Faltas a la Asistencia”

FIN




Solicitud y tramite de Justificaciones al Registro de la
Asistencia

Instructivo para:

MINISTERIO DE

.cultura;

juventud S

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
justificacién por: Seleccionar la opcidén que corresponda segun la inconsistencia. Hora aproximada de retiro anticipado, llegada tardia
u otro: Indicar lo que corresponda, segun el fipo de inconsistencia, cuando proceda. Explicacion: 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 opcidn que corresponda, segun el tipo de
inconsistencia. Firma del Solicitante: Estampar su firma, en el caso de funcionarios que cuenten con firma digital deben realizar la
gestién por ese medio. Sélo se recibirdn formularios de Justificacién 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 gestidn 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 ¥ Juventud
JEH&H [?d Gestion Institucional de Recursos Humanos

Fechade solicitud :

Nombre Completo:

D partame nto:
Exoneradode mar=: Mo
L,
Listifia 21 Dia:
Horario ofical:
salicita | st ifi@cidn por: Ausencia *yerobsenaciones

Homm apmiimada de retiroanticipado,

. cuand d
llegada tard &, u otro: L8 nd o proceda

Explicacian

Autores a GIRH d=l MIC] f=n casa quecorrespandi=ra) a r=lmp r=ltiemps no Bbamda: No ﬁp'ita

Justificada

El jefe inmediato cors ide @, salvos upenor criterio, que la solicitud
puedesern

Fimma del solicitante Sello ﬂ.prDb_EldD por | efe
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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
contratos y/o licencias de estudio y capacitacion)

MINISTERIO DE

.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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juventu

‘ 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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Elaborado por: Yehilyn Chia Rodriguez | Actudalizacién:  5/11/2020

1. Intfroduccidn

i. Proceso Asociado
Gestidn 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 acreditacién vy
verificacion 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 Direccion de Bandas).

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestién Institucional de Recursos Humanos

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
S-GIRH Secretaria - Gestién Institucional de Recursos Humanos
C-GSP Coordinador, Gestién de Servicios de Personal
A-GSP Analista, Gestidon de Servicios de Personall
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




cultura’ ‘

juventu

Instructivo para:

Registro, control y disfrute de las vacaciones
de los funcionarios

Elaborado por:

Yehilyn Chia Rodriguez

Actualizacién: 5/11/2020

4. Orientaciones Generales

Se permite un méximo de fres fraccionamientos por periodo. No se permite el disfrute de vacaciones proporcionales. La
acreditaciéon de los dias de vacaciones por periodo se realiza una vez cumplido el derecho, segin 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 acreditacién 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 hdbiles.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Para funcionarios de nuevo ingreso: abrir ;0 lf‘fChOF’e CF’”‘;‘D' ‘“diiw ”Oimbée YdCédU'O
. o . el Tuncionario, deparfamento adonae
1 exped|em‘e de.voc.ooones .c’on la ficha q.e A-PGSP labora, y fecha de acreditacion de sus
control, e incluir la informacion en el Auxiliar vacaciones
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 (P:?e<jle” SerDD‘feC‘T”C? RE?F"UCiO”esrl )
. . Irculares, becretos Ejecutivos, © cualquier
3 |copia del dog:umenTo en.que sustenta el disfrute A-PGSP ofro documento en donde se establezca el
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 revisiéon
s Revisar los registros realizados en la ficha de C-PGSP En caso de encontrar diferencias, solicitar la
control y en el Auxiliar ) correccién de las mismas
Para el disfrute de vacaciones ordinarias:
. Previa coordinacion entre las partes, o bajo
6 |programar las fechas de vacaciones de los J-D instruccion de I J-D
funcionarios a su cargo anualmente
Llenar boleta de vacaciones y frasladar a la J-D Puede consuliar 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 Stel funcionario y su jefatura inmediata
8 J-D cuentan con firma digital, se remite al
trasladarla 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
trasladarla al PGSP
. . 3 ) En caso de que la informacion esta
Recibir y revisar la boleta de vacaciones y realizar incorrecta, puede solicitar correccion a la
10 |el registro correspondiente en la ficha de confrol A-GSP misma, o enviar comunicacion de cémo se
yen el Auxiliar regisfré el‘disfruffa para conocimiento del
funcionario y su jefatura
Incorporar la boleta al expediente de
11 [vacaciones del funcionario, y trasladar el A-GSP
expediente para 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,
. . . . . 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 programacion oportuna
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5. Orientaciones Especificas (continuacion)

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Elaborar oficio solicitando la programaciéon 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
16 Revisar el oficio y trasladarlo para frédmite por C-GSP En coso de error, corfige &l documento
parte de la GRH
H ) . 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 Siterna de
CorreSDOHdG Gestion Documental.
18 Imprimir la nofificacion y el oficio, y archivarlos en A-GSP Se devuelve a la actividad # 6 referida a la
el expediente de vacaciones ) programacién de las vacaciones
Sila persona funcionaria se jubila, renuncia
Cuando el funcionario deja de trabajar en la o se separa de la funcion publica, se
: + 2 T F H cancela el saldo pendiente de disfrute en
o Insh‘rucpn. Verificar cumphmle'nf.o de vacaciones A-GSP sus extromos Iaborales. Si so frasiada @ ofra
proporcionales para reconocimiento de extremos enfidad publica, 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 tiene 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 Ia
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 ftrata del ler, 2do, 3er ftracto, 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 gestion por ese medio. Sélo se recibirdin 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 gestién por ese medio. Sélo 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 ¥ Juventud
.cultgra .. .
uventuc Gestion Institudonal de Recursos Humanos

Soficitid de VVacaciones

Fecha de Solicitud

MNombre Comp leto:
H® Cédula

Departam ento:
Clase de Puesto:

Periodo:

4 partir del:

Hasta el:
'Amtas fachas inclusies

Derecho a Disfrutar 26

Dias Disfrutados
Dias Disponibles 26
Dias Solicitados

Salto Actual 26

Tracto a Ap lcar

Observaciones /
Justificacian:

5is0 It i mplicac o0 de | ertio o 52 del
REgh e nio Autdnom o Se mic ios
e | liniste rio, de be u tilom r esie
EspEcio pm eslmr b stifiocion
coreEsmndente. o= equiee oficio
edicionsl oo n e j stfiacidn

egstrado por GIRH: B GIRH
om bre: Tma:

cha echa

Firm a d el Solicitante Aprobado por Jefe
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1. Infroduccién

i. Objetivo del proceso

Recuperar los acreditaciones

gue no corresponden por concepto de facturas y/o transferencias pagados de mds a

proveedores y/o organismos, cuando en la aplicacion de los controles internos de revisidn vy fiscalizacién emitidas por el
Ministerio de Hacienda, se detectan pagos irregulares, con el fin de garantizar el debido resguardo y uso de los fondos publicos

ii. Alcance

Proveedores fisicos y juridicos, asi como organismos adscritos al Ministerio de Cultura y Juventud incluidos en los Programas y Subprogramas
Presupuestarios establecidos, que se les haya detectado en algin momento se le haya pagado alguna suma de mas.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso

Departamento Financiero Contable

ii. Unidades ejecutoras

sigla  nombre

D Dependencia
DFC Departamento Financiero Contable
Al Asesoria Juridica

3. Limitaciones asociados

Problemas técnicos que pueda generar el Sistema de Gestion de Administracion Financiera (SIGAF)

Errores en los cdlculos por parte de la unidad (Departamento, Programa, Suprograma, Institucién) que trdmito el pago.

4. Referencias documentales
Reglamento general para el control y recuperacién de acreditaciones que no corresponden Decreto Ejecutivo N° 34574-H

Ley No. 8131 Ley de la Administracién Financiera de la RepuUblica y Presupuestos publicos
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1. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos

Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Ministerio de Hacienda

Asamblea Legislativa, Poder
Ejecutivo, Entidades Rectoras

Sistema Gestién y
Administracion Financiera
(SIGAF)

Normativa

DETERMINAR LAS SUMAS
PAGADAS DE MAS POR
PROVEEDOR

A

COMUNICAR LA GESTION
DE COBRO AL PROVEEDOR

A

PAGAR LA
ACREDITACION PAGADA
DE MAS

A

REGISTRO DE LA
TRANSACCON

v

ELABORACION DE
INFORME

MONTO RECUPERADO | MINISTERIO DE HACIENDA

PROVEEDORES

GESTION DE COBRO AGIL Y
OPORTUNA

INFORMACION PERIODICA
OPORTUNA
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7. Diagrama de Flujo

NIDADES EJECUTORA
# ACTIVIDADES u S EJECUTORAS OBSERVACIONES
S-DFC | C-ATE | C-APR | U [ sDFc | s-as | A-As | J-Al
Detectar la acreditacién de un proveedor que no Se valida el monfo del documento (factura,
1 resolucion, otros) fisico o digital de pago contra el
corresponde monto del acuerdo de pago.
) Realizar los cdlculos correspondientes con el fin de Los céculos se realizan en un documento
determinar el monto a reintegrar electronico (excel, word, efc).
Enviar el documento electrénico con los cdlculos
3 a revisidn del Coordinador del Area de Los cdlculos se remiten por correo electrénico.
Presupuesto.
4 |Recibir el documento respectivo con los cdlculos.
Revi | Al | del t int Debe verificar el documento fisico con lo que
5 evisar los cdlculos del monto a reintegrar reporta SIGAF
sLos cdlculos son correctos? i
. . ‘ NO
Devolver los cdlculos al Coordinador del Area de 5 -
6 . L. .. Hace la devolucion por correo electrénico.
Tesoreria para su revisibn y correccioéon.
Trasladar la documentacién con visto bueno de la
acreditacion que no corresponde para apertura
7 . a . P p p La documentacion puede ser fisica o digital.
de expediente al Coordinador del Area de
Tesoreria.
s . ) . L, Debe foliar los documentos del expediente en
s Recibir y abrir el expediente de la acreditaciéon estricto orden cronolégico. En caso de documentos
que no corresponde. electrénicos, estos se deben generar en pdf, para
las respectivas firmas digitales.
v Trasladar el expediente al Coordinador del Area
de Presupuesto
Recibir y registrar la acreditacion que no
10 |corresponde en auxiliar de control de
Acreditaciones
.. . A Debe incluir la razén de la acreditacion, el monto a
Elaborar un oficio donde se le comunica al I:/_F reintegrar, la forma en que debe realizar el pago, el
11 |Proveedor la suma pagada de mds y trasladarlo periodo en que se dio la suma de més, la normativa
para revision. que.rige el cct'o,' asi como la cuenta cliente donde
realizar el depodsito
Puede recibirlo por el mecanismo de
12 |Recibir el oficio respectivo. correspondencia establecido en la Institucién o por
correo electrénico.
3 Revisar el oficio de comunicacién de la
acreditacién que no corresponde
3El oficio estd correcto?
NO -
Devolver el oficio al Coordinador de Presupuesto Puede devolverlo por el mecanismo de
14 .. correspondencia establecido en la Institucién o por
para su correccion. correo electrénico.
s Firmar el oficio y entregar a la secretaria del
Departamento para su remision.
La remision se puede hacer por el mecanismo de
o . o e correspondencia establecido en la Institucién, por
16 |Recibir el oficio frmado y entregar al proveedor. |——_’E:j comes elecionico del Proveedor o de manera
fisica.
Abreviaturas:
$-DFC |Secretaria Departamento Financiero Contable J-DFC | Jefe Departamento Financiero
U|Usuario (proveedor) J-AlJ|Jefe Asesoria Juridica
C-ATE|Coordinador Area de Tesoreria $-Al|Secretaria de la Asesoria Juridica
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES OBSERVACIONES
S$-DFC| C-ATE | C-APR | u J-DFC S-AJ | A-A) | J-AJ
17 Recibir el oficio de la acreditacién que no
corresponde.
3El proveedor decide realizar el pago?
Puede ser por correo electronico, llamada telefénica
18 Notificar que no va a realizar el pago. o por omisién de respuesta después de franscurridos
10 dias hdbiles de la recepcién del oficio.
X . La secretaria del DFC lleva el control de la fecha en
Comunicar o entregar la negativa de pago del la que el Proveedor recibié el oficio y en caso de
19 proveedor al Coordinador de Presupuesfo. omision de respuesta comunica la negativa del
pago.
Elaborar y remitir el oficio de traslado del caso a i oficlo es drigido a0 Asesoria diea pora cf
e raslado ael caso, se envia a la Jefatura por el
20 f'eVISIOI'? de la Jefatura del DeporTomento mecanismo de correspondencia establecido en la
Financiero Contable. Institucion o por correo electrénico.
Recibir el oficio de traslado del caso a la Asesoria Puede recibirlo por el mecanismo de
21 Lo .. . 2 correspondencia establecido en el Ministerio o en la
Juridica del Ministerio u Organo Desconcentfrado. Institucion, o por cormeo electrénico.
Revisar la informacion consignada en el oficio de
22 |traslado del caso a la Asesoria Juridica del
Ministerio u Organo Desconcentrado.
—_ . si
sEl oficio estd correcto?
NO
Devolver el oficio al Coordinador de Presupuesto Puede devolverlo por el mecanismo de
23 .. correspondencia establecido en la Institucion o por
para su correccion. correo electrénico.
o4 Firmar el oficio y entregar a la secretaria del
Departamento para su remision.
Recibir y entregar el oficio a la Asesoria Juridica La remision s puede hacer por el mecanismo de
25 del Ministerio Ol’ ano Desconcenirado, iunto correspondencia establecido en el Ministerio o la
Inistero v 9 S r U Institucién, por comreo electrénico o de manera
con los antecedentes del caso (copia del fisica.
Recibir y remitir el oficio y la copia del expediente
26 |del caso ala Jefatura de Asesoria Juridica del
Ministerio u Organo Desconcetrado.
Recibir y asignar el trdmite del caso a un Analista
27  |de Asesoria Juridica del Ministerio u Organo Asigna el oficio y la copia del expediente.
Desconcetrado.
28 |Recibir y revisar el frdmite del caso para estudio. Revisar si aplica monto exiguo.
2 Realizar el procedimiento administrativo
correspondiente
2Se determind que el Proveedor debe reintegrar?
Realizar la resolucion para que el Proveedor no
30 |[reintegre la suma pagada de mds y remitirla a la
Jefatura para su aprobacion.
a3 Recibir y revisar la resolucion para que el
Proveedor no reintegre la suma pagada de mds.
sEstd correcta la resolucion?
Devolver al Analista de Asesoria Juridica del
32 |Ministerio u Organo Desconcentrado para su
correccion
Abreviaturas:
$-DFC|Secretaria Departamento Financiero Contable J-DFC| Jefe Departamento Financiero

U

Usuario (proveedor)

J-AJ

Jefe Asesoria Juridica

C-ATE

Coordinador Area de Tesoreria

S-AJ

Secretaria de la Asesoria Juridica
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UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES OBSERVACIONES
S$-DFC| C-ATE | C-APR | u | J-DFC | S-AJ | A-A) | J-AJ
Firmar y entregar al Analista de Asesoria Juridica
33 e . -
del Ministerio u Organo Desconcentrado.
3 Recibir la resolucién firmada y remitirla al
Coordinador del Area de Presupuesto.
35 Recibir y archivar la resolucién en el expediente
del trdmite.
i Remitir copia de la resolucién al Coordinador de
Tesoreria
37 Regisfror la anulaciéon de la acreditacion en el Hacer referencia al nUmero de resolucién de la
auxiliar de control de sumas pagadas de mds. Asesoria Legal.
s Realizar documento de cobro al proveedor y
remitirlo a la Jefatura para su revisiéon.
39 |Recibir y revisar el documento de cobro
sEsta correcto el documento de cobro?
sf
Devolver al Analista de Asesoria Juridica del No
40 |Ministerio u Organo Desconcentrado para su
correccion.
“ Firmar y entregar documento de cobro, remitirlo al
Analista.
o Recibir el documento de cobro y notificar al
Proveedor del pago del mismo.
" Recibir notificacién de cobro de la Asesoria
Juridica del Ministerio u Organo Desconcentrado.
SR Ji | tivo2 El pago lo debe realizar en el tiempo establecido en
¢kealiza el pago réspeciivos el documento de cobro.
Realizar e iniciar el procedimiento judicial Redliza las gestiones que correspondan para el
4“4 correspondiente. cobro judicial al Proveedor.
Comunicar y remitir el comprobante de la i
4 . s de r r D rtament Remite el comprobante del depdsito realizado por el
S :fcupqoagn fe bo|s €Cursos a eparramento Proveedor, al finalizar el procedimiento judicial.
inanciero Contable.
46 |Redlizar el depdsito del monto recibido de mds.
Comunicar al Departamento Financiero Contable La comunicacion puede ser por correo electrénico,
47 . ., L. debe indicar el nUmero de depdsito, la fecha, y
la realizacion del depOSITO- preferiblemente adjuntar la copia del deposito.
48 |Recibir comprobante de depdsito.
Verificar la realizacion del depdsito o transferencia o .
49 . . . Al correo electrénico ingresos@hacienda.go.cr
bancaria ante la Contabilidad Nacional
50 Indicar al Coordinador de Presupuesto que el
depdsito fue realizado.
51 Registrar el pago en el archivo auxiliar de la suma
pagada de mds.
Abreviaturas:
$-DFC|Secretaria Departamento Financiero Contable J-DFC| Jefe Departamento Financiero

U

Usuario (proveedor)

J-AJ

Jefe Asesoria Juridica

C-ATE

Coordinador Area de Tesoreria

S-AJ

Secretaria de la Asesoria Juridica
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES S-DFC

C-ATE [ c-APR | U [ sDrc | s-as [ A-As | sAl

OBSERVACIONES

Archivar la copia del depdsito o transferencia

52 - :
bancaria en el expediente
53 Elaborar informe bimensual a la Tesoreria Nacional
y un informe mensual a la Contabilidad Nacional.
54 Recibir los informes que se van a enviar a cada

ente rector.

55 |Revisar los informes mensuales y bimensuales

sEstan correctos los informes?

56 |Devolver al Coordinador para su correcciéon.

57 |Firmar los informes y entregar al Coordinador

Recibir y enviar los informes al Ministerio de

58 . .
Hacienda, sobre sumas pagadas de mads.

Archivar copia de los informes mensuales y
bimensuales en el respectivo expediente de la
Tesoreria Nacional o la Contabilidad Nacional
segun corresponda

59

Cerrar el expediente con el acta de cierre de la
acreditacién que no corresponde cuando se
haya reintfegrado la totalidad del monto
adeudado.

60

|Tos informes mensuales corresponden a 1as nofas de |
abono que se envian a la Contabilidad Nacional,
para incorporar la sumas recuperadas a la sub
partida. Los informes bimensuales se envian a la
Tesoreria Nacional, con los reportes de las
acreditaciones del periodo,

El envio se hace por los medios indicados por el Ente
Rector para tal efecto.

El acta de cierre es firmado por la Jefatura del
Departamento Financiero Contable y el
Coordinador de Presupuesto.

Abreviaturas:

$-DFC|Secretaria Departamento Financiero Contable

J-DFC|Jefe Departamento Financiero

U|Usuario (proveedor)

J-AlJ|Jefe Asesoria Juridica

C-ATE|Coordinador Area de Tesoreria

$-AlJ|Secretaria de la Asesoria Juridica
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1. Infroducciodn

i. Proceso Asociado
Control, Enriquecimiento llicito

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Declaracién Jurada de Bienes ante la Conftraloria General de la Republica

iii. Objetivo
Asegurar el correcto cumplimiento de los deberes y las obligaciones de los funcionarios, asi como identificar caso de
posible Corrupciéon y Enriquecimiento llicito

iv. Alcance
Funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos Desconcentrados, que manejan fondos publicos, tramitan
compras publicas, asi como puestos Jerdrquicos y jefaturas, descritos en los articulos 56 y 57 del Decreto 34409-MP-J

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestion Institucional de Recursos Humanos, Gestidon Institucional de Recursos Humanos Auxiliar, o Administrador en los
Organos Desconcentrados que no cuentan con Gestidon 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 Compensacién
FUN Funcionario
MJ Maximo Jerarca

3. Base legal
Ley 8292, Ley General de Conftrol Interno
Reglamento contra la Corrupcidn y Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica N°8422

Decretos 32333-MP-J y 34409-MP-J Reformas parciales al Reglamento contra la Corrupcién y Enriquecimiento llicito
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Instructivo para:

Declaraciones Juradas ante la Contraloria
General de la RepUblica

Elaborado por:

Mariana Jiménez Picado

Actualizacién: 9/11/2020

4. Orientaciones Generales

Los funcionarios obligados a presentar Declaraciones Juradas de Bienes se encuentran estipulados en el Decreto 34409-

MP-J en su articulo 56 y 57, sean iniciales, anuales o finales, segun corresponda.

El Registro se debe realizar mediante el Sistema de la Contraloria General de la RepUblica el cual requiere de un usuario

y confrasena el cual se gestiona ante dicha Institucion.

Los funcionarios que ocupen los cargos descritos en el Articulo 57° anteriormente mencionados deben de ser registrados
por la Unidad de Recursos Humanos en el término de 8 dias hdbiles.
Los funcionarios que se identifiquen dentro de los perfiles descritos en el articulo 56°, cuando son nombrados en
propiedad se deben registrar en el término de 8 dias hdbiles, y en nombramientos interino, plazo fijo, recargo o
asignacién de funciones mediante resolucién expresa, deben registrarse 6 meses despues del ejercicio de sus funciones.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Para la Declaracién Inicial: Informar all _
funcionario que debe realizar su Declaracién C-GC En el caso de las declaracionss iniciales.
1 . . Con las declaraciones anuales, se inicia en
Jurada de Bienes ante la CGR, adjuntando GIRHA/A-D la Actividad 6
boleta de informacidn personal
2 |Completarlos datos requeridos y remitir a la GIRH FUN
Informar al funcionario el registro en el Sistema, y Si el funcionario reporta fras dos dias
3 ifi . ib de la CGR li C-GC hdbiles que no ha recibido el correo de la
l\’eg'c?r sirecibe cormeo ; Ot parareaiizar GIRHA/A-D CGR llamar a dicha Institucién al 905-
a beclaracion corresponaiente DECLARE para verificar el proceso
. ) . Debe aportar comprobande respectivo
. Ingresar al Sistema, completar la informacion FUN para que el Proceso de Gestion de la
requerida y una vez finalizada, reportar a la GIRH Compensacion lo registre, en el expediente
digital
. . L. Este tipo de movimientos deben de ser
Registrar en el Sistema movimientos tales como c.GC incluidos en el sisterna en el término de 8
5 |incapacidades, licencias o salidas del pais de los GIRHA/AD dias habiles, son importantes ya que
funcionarios obligados a declarar Z:‘iiﬁ;c"ggf’ el plazo de enfrega de
1
Parala Decloroc.lon Anual: Emitir correo masivo Las fechas de la presentacion de la
. |en el mes de abril recordando a los Declarantes C-GC Declaracién Anual la establece la CGR, y
la obligatoridad de presentar la Declaracién GIRHA/A-D el comunicado debe de ser emifido a
anual principios del mes de abril
Ingresar al Sistema, completar la informacién
7 |requerida y una vez finalizada, reportar a la GIRH FUN
la entrega de la Declaracion
Para la Declaracién Final: Registrar cese de C-GC Verificar que el correo electronico
8 |funciones de los declarantes, Y verificar la G|RHA/A-D reportado sea personal. Registrar cese de
recepcic’)n de la clave de la CGR funciones en plazo de 8 dias hdbiles
5 Ingresar al Sistema, completar la informacién FUN
requerida y una vez finalizada, reportar a la GIRH
Si no se recibe comprobante de la declaracién C-GC Bl Sistema de la CCR fiene un reporte que
10 |,. . permite ver las declaraciones recibidas, de
final consultar en el sistema. GIRHA/A-D no ser asi mandar un recordatorio.
De no recibirse declaracion de bienes (inicial,
anual o final), reportar al Méximo Jerarca, para
11 |iniciar procedimiento administrativo por GRH Adjuntar expediente con |a
P p GIRHA/A-D documentacion levantada al efecto.

incumplimiento de funciones y no cumplir con el
requisito legal

FIN




Manual de Procedimientos Codificacién:

.cultura ¥
MCJ-SA- FIC-F-002

juventu

MACROPROCESO
Fiscalizacién y Conftrol

PROCESO
Fiscalizacién

INSTRUCTIVO PARA:

Tramite para la atencién de gestiones ante la Coniraloria de Servicios (inconformidades,
reclamos, consultas, denuncias o sugerencias)

Versién: 1 de |1

Aprobado por la Comisién Institucional de Procesos y : )
Procedimientos en Acla de la Sesién: 162020 defecha 13 de octubre de 2020 Acuerdo: 3

CONTROL DE CAMBIOS

Versién: Fecha de aclualizacion: Descripcién del cambio:

Instancia Responsable:  Contraloria de Servicios

Presentado por: Gina Chaverrl Tapia
de fecha: 5 de octubre de 2020

Mediante: Correo electonico

Autorizado por: .
Comisién Institucional de Prgcesos y Procedimientos

Jefe Instancia Responsable



(inconformidades, reclamos, consultas, denuncias o sugerencias)

ﬁ Inshructivo para: Tramite para la atencién de gestiones ante la Confraloria de Servicios

Elaborado por: Gina Elizabeth Chaverri Tapia | Actualizaciéon:  5/10/2020

1. Introduccién

i. Proceso Asociado
Fiscalizacion.

il. Producto(s) Intermedio(s)
Una comecta prestacion de los servicios que brindan el Ministerio de Cultura y Juvenriud y sus Organos Desconcentrados

fii. Objetivo
Canalizar y mediar en los requerimientos de efectividad y continuidad de las personas usuarias de los servicios que brinda el
Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos Desconcentrados

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

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Confraloria de Servicios.

ii. Delinicién de responsables

CS Contralor de Servicios.
U Usuario
J Jefatura

DM Despacho del Ministro

3. Base legal

Regulaciones Sobre El Tratamiento de Denuncias de la Contraloria de Servicios del Ministerio de Cultura y Juventud.,
Ley N° 9158, Ley Reguladora de las Confralorias de Servicio y su reglamento.
Criterios de Admisibilidad de Denuncias de la Contraloria de Servicios del Ministerio de Cultura y Juventud.

Decreto Ejecutivo 41371 Reglamento Interno de Funcionamiento de la Confraloria de Servicios del Ministerio de Cultura y
Juventud y sus Organos Desconcentrados, publicado en el Diario Oficial La Gaceta N° 234 del 17 de diciembre de 2018.




Instructivo para:

Trémite para la atencién de gestiones ante la Confraloria de Servicios.
(inconformidades, reclamos, consulfas, denuncias o sugerencias)

Bicborade POr: (. Bizabeth Chaven Tapia

Actualizacién: 510 2020
—

4. Orientaciones Generales

La Contraloria de Servicios le comesponde atender las inconformidades, reclamos, consultas, denuncias, sugerencias y felicitaciones
que presenten, tanto las personas usuarias internas como externas, con respecto a los servicios que brinda el Ministerio y sus Organos
Desconcenirados.
Para que su ingreso se haga de forma ordenada y estructurada, siguiendo el debido proceso, para asl poder darle el seguimiento
que le comesponde a cada una de ellas, y de esta forma poder concretar con la debida respuesta al usuario y la recomendacion
que se emite de la misma.

5. Orientaciones Especificas

4 ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Recibir un servicio de cualquier unidad del
I [Ministerio de Cultura y Juventud u érgano u
|desconcentrado.
Sentir disconformidad con el servicio recibido y
2 |manifestar deseo para presentar una denuncia ]
ante la Contraloria de Servicio.
wugrio debe fociitar los siguientes datos: 1. |don!7icoc-¢n
Residencia y lugat para recibi notificaciones (comeo
Cnmplu | ormul e jeleckénico. nimero lelalénico y direccidn). 3. Detalie de
3 H for el f lario de atencion d u flos hechos u omaiones objeto de la gesfidn. 4. Preteruitn, 5.
denuncias. indicacidn de las posibles penonas o dependencios
L & Cuciquier referencia o slemento de
lpruaba.
Lo denuncia se puede pretentar o fraves de los sigulentes
[canacles io paging web de lo contaloria con el lomularic
[de atencidn de denuncia: destinado para ese fin. via
4 |Presentar el formulario de atencién de denuncias. u a, dionte el comeo de la controlonia de servicios,
jmediante comeo postol mediante los burones instalodos en
la institucidn o de maneda piesencial en la oficing de la
IContralotia de Servicios
Lot denuncias se deben de atende de manela oporfuna y
lelectiva con &l fin de procurar la 1olucidn ¥ orentocidn de
los gestiones que planteen. a los cuales deberd dar
respuesta dentro de lel platos erloblecidor en la nomativa
|Recibir y registrar la gestiébn de manera ordenada cs vigonte.
* lenun expediente. tmm.mwmm la contraloria de 1aivicios voloraig
forma ducrecional la poibiidad y conveniencia de
beindor la confs 1avo do pol dupotician
legal u orden judicial lea imperativo o, en w ca1o No resulte
iposible,
. . . i o geslion no ey comp de lo Contraloria de
p Vulomrsnladenuncrﬂrac.:hduescompolencm cs E ST A i
de la Conftraloria de Servicios. lencargada
a - + Al recbir ic gesfidn lo penona contralora de servicios, en ef
7 |Realizar la invesfigocion respectiva de la gestién., cs i e Rrifrias dabaed
E franicdo debe hacens por medio de oficio.
ka confraloria de wervicion considers que un
. smpleado. colab o rep ie
jencuenira dentro de los supuestos mencionoados, podrd
8 |Trasladar la denuncic a la jefatura respectiva. Ccs lenviar ia o tacien perinente al 61gono jerdrquico
jconespondiente para que se realice o procedimiento
ncy L de conf dod con lat leyes y/o los
regiomentos intemos respeciivos. De conformidod con ol arf
44 de la ley 9158
|5e contarés con un plaro maxdmo de 5 dias hobles. exceplo
len los cosos en que l0 resolucidn de la geutidn sec de una
# |Recibir e investigar la denuncia planteada. J maoyor complejdod. se derd un plazo méximo hasta

jde 50 dics naturales para respondes a la conhaloro de
parvicios.

Informar sobre la denuncia planteada ante la
Contraloria de Servicios.

caso de que la instancia no responda en diche plato la
onhalora de 1ervicios slevard ol aunto al jerarca, con la
e diente para la tama de

decisiones, esto de conlormidad con el art 43 de la ley 7158,




S Trémite para la atencién de gestiones ante la Contraloria de Servicios.
(incontormidades, reclamos, consultas, denuncias o sugerencias)
Babosado Por: ¢ a Elzabeth Chaveni Tapia Actualizacién: 5/10/2020
5. Onentaciones Especiicas
. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
11 |Recibir informe cs

Una vez recibida la respuesta de la mtancia admmnitrativa laf
icontraloda de senvicionr debe valorara y en caso de existr

— jmenito lao penona contralora debe emilir una recomendocion|
Emitir recomendaciones y conclusiones al jerarca cs i e vate s -
jcuesfionodo esto de conformidad con o ort 14 de laley
9158

Todo: ian recomendocions: emifidas por la Contraloria de
[Senvicios como resultado de los investigociones realzodas por
13 |Reciblr recomendaciones y conclusiones Jy DM joquelion denuncias planteadon. e slevan y 1e 1ometen of
jconocimento ol erarca de fumo pora w considencidn y
leveniual oplicocion.

Aplicacién de las recomendaciones brindadas

' loor la Contraloria de Servicios.

La Confrdodo de Servicion verficart el cumplimeento de la
efectividod de los mecanismos y procedimientos de
lcomunicocion o los penonas uiuanal, de manera fal que les
15 |Seguimiento de las recomendaciones. Cs lpemmita contar con informacion actudizado en relocién con
= e gue of el Minaterio y wn Organos
Desconcentrodos. wa procedimientos y los modol de
jacceso.

Lo Confraloda de Servicion respondert a la Penona usuoria
jen un plazo Mdapimo de 10 dias habiles. odemds de que erle
ia[!espuestuubpersonuusuaic Ccs 5 dabid f ik iy o

lestablece io ley de fodas lon gestiones recizodas.
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GESTION DE LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA



Proceso

Contratacion Administrativa

Procedimientos

- Adquisicion de bienes y/o servicios por medio de Licitacién Publica
y Abreviada
- Adquisicion de bienes y/o servicios por medio de contratacion

directa por escasa cuantia y contratacion directa por excepcion



vy

MINISTERIO DE Manual de Procedimientos Codificacién:
cultiia) | 4

juventu MCJ-SA-GCA-CA-001

MACROPROCESO

Gestidon de la Contfratacion Administrativa

PROCESO

Contratacién Administrativa

PROCEDIMIENTO

Adquisicion de bienes y/o servicios por medio de Licitacion PUblica y Abreviada

Version: 1 de 1

Aprobado por la Comisidn Institucional de Procesos y

Procedimientos en Acta de la Sesion: 013 defecha: 25 Agosto 2016 Acverdo: /
CONTROL DE CAMBIOS
Version: Fecha de actualizacion: Descripcion del cambio:
1 25 Agosto 2016 Emision
Presentado por: Dennis Portuguez Cascante Instancia Responsable:  Proveeduria Institucional
Mediante: Oficio DVMA-0881-201 de fecha: 19 Agosto 2016
Avalado por: Autorizado por:
Jefe Instancia Responsable Comisién Institucional de Procesos y Procedimientos
JORGE ENR'QUE RODRIGUEZ ggﬁglg:i%qgiﬂl;yJORGE ENRIQUE RODRIGUEZ DANNY ALBERTO VILLALOBOS Eg,i\t‘aélgéjgngﬁql'a/ADANNY ALBERTO VILLALOBOS
SOLERA (FIRMA) Date: 20153.10.13)11:12:12 -06:00 FONSECA (FIRMA) Date: 2017.5)1.06 1)1:46:31 -06:00

Reason: Proveedor Institucional, Aprobacion Reason: Coordinador Administrativo, Aprobacion
Location: Costa Rica Location: Costa Rica




ﬁ‘ brocedimientor Adquisicion de bienes y/o servicios por medio de
cultlira: ' Licitacion PUblica y Abreviada

juventud

Elaborado por: Jorge Rodriguez | Actualizacién:  10/05/2016

1. Introduccion

i. Objetivo del proceso

Realizar la adquisicion de bienes o servicios para la institucién por medio de la figura de Licitaciéon Publica o de Licitaciéon
Abreviada.

ii. Alcance

La adqguisicion de bienes y /o servicios necesarios para el funcionamiento del Ministerio de Cultura y Juventud y sus diferentes
unidades organizacionales (usuarios).

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Proveeduria Institucional

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre

CGR Conftraloria General de la RepuUblica
CRA Comisidon de Recomendacidn de Adjudicacién
DM Despacho del Ministro

Pl Proveeduria Institucional
DFC Departamento Financiero Contable

Al Asesoria Juridica

DU Dependencia Usuaria

3. Limitaciones asociadas

Falta de contenido presupuestario y ausencia de planificacién institucional.
Falta de recurso humano para su frdmite.
Cambios en el marco legal.

Tiempo requerido de trdmite para la adquisicion del bien y/o servicio.

4. Referencias documentales

Ley de Contratacién Administrativa y su Reglamento.

Reglamentos, normativas y directrices internas propias de contratacién administrativa.
Directrices o criterios emitidos por la Contraloria General de la Republica.

Directrices o criterios emitidos por el Ministerio de Hacienda y la Presidencia de la Republica
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Usuario (dependencia
solicitante)

Proveeduria Institucional

Asamblea Legislativa y entes
rectores

Ministerio de Hacienda

Solicitud de contratacion
(términos cartelarios y
especificaciones técnicas)

Recibir la solicitud de
pedido.

!

Elaborar y divulgar el
cartel con las
especificaciones
técnicas para la
adquisicion del bien o

Plan de Compras
Institucional

v

Marco Normativo

Recibir y analizar las
ofertas y recomendar la
adjudicacién.

Sistema de Compras i

Realizar la adjudicaciony
resolucion para la
adquisicion del bien o
servicio.

-

Elaborar y refrendar el
contrato del bien o
servicio.

!

Generar la orden de
pedido.

Recibir el bien o servicio
contratado.

Bien y/o servicio
adquirido

Dependencias del MCJ
(programas
presupuestarios y rganos
desconcentrados)

Informacién y comunicaciéon
oportuna sobre el proceso y
los requisitos

Servicio de calidad al
usuario

Cumplimiento de los plazos
establecidos
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7. Diagrama de Flujo

UNIDADES EJECUTORAS

responsable de darle seguimiento al trédmite.

# ACTIVIDADES
ec-u| J-u [a-upc|c-upc] J-pi [s-DFc| c-uc| A-uc] AJ [ cRA[ cGR|[ m [ EB-U [ cC-AB[ADM-U
Identificar la necesidad y planificar los recursos Se debe hacer desde el momento en que se esta
1 X Rk 0 elaborando el borrador del presupuesto del periodo
presupuestarios necesarios para su adquisicion. siguiente.
i . Elplan de compras debe ser publicado en 1a pagina
) Incluir en el plan de compras instiucional la web del Ministerio de Cultura y Juventud, y en el
necesidad identificada. Diario Oficial La Gaceta o algun otro medio que se
indigue.
Las especificaciones técnicas deben ser lo mdas
. e . . . . claras posibles, para que los potenciales oferentes
Determinar especificaciones técnicas del bien o puedan cotizar el bien o servicio que requiere la
3 |servicio a adquirir y realizar su respectivo estudio administracion. Lo més recomendable es contar con
de mercado fres cotizaciones para determinar el valor real del
. mercado, y asi asignar el contenido presupuestario
correspondiente.
DETETCHTICUTSE T oS TC U TOT, T CUTT UeeTer
contener la solicitud del concurso, justificacion,
articulos de la Ley y del Reglamento de
Confratacién Administrativa, sobre los que se basa
. . . L la contratacion, el responsable de darle seguimiento
'Ge‘n'ercr‘l’o SO“C”Uq de pedido, oficio de inicio y v al frémite y que se cuenta con los recursos humanos
4 justificacion en el Sistema de Compras, con base [ ygiq |« y materiales para la adquisicion del bien o servicio.
a las especificaciones técnicas identificadas, — En caso de organos desconcenirados, se adjunto el
teri f acuerdo de Junta en el que se aprueba el inicio de
anteriormente. la contratacion. Ademés, en esta actividad debera
verificarse el presupuesta, el cual podra ser: Con
presupuesto liberado, sin presupuesto liberado, sin
presupuesto con cargo al mismo periodo, o sin
37 Tl iad icuiiant, 12!
s Revisar la solicitud de pedido por parte del jefe
del Programa u Organo.
sLa solicitud de pedido cumple las condiciones NO
requeridas? S
Recibir y comunicar al Coordinador de Antes de distribui la solicitud, el Coordinador debe
6 |Programacién y Control las solicitudes de pedido realizar una revision preliminar para determinar
recibidas, por parte del Proveedor Institucional. prioridades o devoluciones inmediatas.
Registrar en el Control de Solicitudes y distribuir al
7 |analista de Programacién y Control, para la
revision de la documentacion adjunta.
8 |Redlizar el andilsis de la solicitud y pedido.
En caso de que alguno o algunos de los
. L documentos no cumpla con la normativa debe ser
Comunicar al Proveedor el resultado del andilisis devuettos a la Unidad Solicitante mediante la hoja
9 |la documentacién generada por la Unidad de frémite, actividad 4 (aprobada por el
Solicitante Coordinador de Programacién y Control, con copia
: al Proveedor Institucional), via correo electrénico
con las observaciones de las correcciones que
ETPTOVEEaoT TSMTUCIONAT TEvISa T G0CUMETTaCION Y
aprueba la Solicitud de Pedido. En caso de duda
solicita criterio al Coordinador de Programacion y
B Control. Una vez aprobada se devuelve al andlista
sLa documentacién generada cumple con los de Programacion y Control. i son solicitudes de los
requisifos esperados? Programas Presupuestarios, se fraslada al
Departamento Financiero y una vez aprobada se
traslada al Coordinador de Contrataciones. Si
corresponden a entes adscritos, se traslada
directamente al Caordinador de cantratacione:
Aprobar o modificar solicitud de pedido en el
10 |sistema y trasladar al Jefe del Departamento
Financiero-Contable.
" Revisar la solicitud de pedido por parte del Jefe
del Departamento Financiero-Contable.
3Se aprueba la solicitud por parte del Jefe del En caso de organios descontrados no se requiere
. N de esta aprobacién del Departamente Financiero
Departamento Financiero-Contable? Contable.
12 |Trasladar la solicitud aprobada.
13 |Recibir y trasladar la solicitud aprobada. ;]
Recibir y revisar la documentacion y asignar el
14 |analista de confrataciones que estard a cargo de
llevar a cabo la Licitacion Publica o Abreviada.
L . . El andlista de contrataciones puede rectificar lo
15 |Recibir eXped|enTe dIgITCﬂ. correspondiente a especificaciones técnicas,
sistema de evaluacion y cualquier informacion que
considere pertinente para el entendimiento
i correcto de la necesidad requerida por la Unidad
16 |Elaborar y/o modificar el cartel
2 ° Solicitante, en caso de que sea requerido.
17 Coordinar el visto bueno del cartel con el a

Abreviaturas:

EC-U

Encargado de Compras, Dependencia Usuaria

Al |Asesoria Juridica

J-u

Jefatura, Dependencia Usuaria

CRA|Comisién de Recomendacion de Adjudicaciones

-UPC

Analista, Unidad de Programacion y Control

CGR|Contraloria General de la Republica

-UPC

Coordinador, Unidad de Programacién y Control

M| Ministro

J-PI

Jefe, Proveeduria Institucional

EB-U|Encargado de Bienes, Dependencia Usuaria

-DFC

Jefe, Departamento Financiero Contable

C-AB|Coordinador, Amacén de Bienes

c-uc

Coordinador, Unidad de Contrataciones

ADM | Administrador, Dependencia Usuaria

A-uc

Analista, Unidad de Contrataciones
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

“ ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
EC-U| J-u [A-upc|c-upc| J-pi [J-DFc[c-uc[A-uc| As [ crA| cer| m [ EB-u|c-AB[ADM-U
Trasladar el cartel al Usuario, Coordinador de
18 |Contrataciones y Proveedor Institucional para su a »|
aprobacién.
3Se realiza el VB del cartel por parte del Usuario? ’ NO @
NI
3Se realiza el VB del cartel por parte del
Coordinador de Contrataciones?
sSe realiza el VB del cartel por parte del
Proveedor Institucional?
La publicacién dura un minimo de fres dias, donde
Publicar la invitacién al concurso por el medio el cartel no puede ser aprobado por el Proveedor
19 . Institucional antes de la publicacién en el caso de
del Sistema de Comprcs. usarse La Gaceta, para evitar que el tramirte sea
visible a nivel del Sistema de Compras.
gSe recibieron notificaciones por porfe de la CGR Sino se reciben, se va al acto de apertura, sino ala
I Sist b d bi .z | actividad 20, para Licitaciones PUblicas. En el caso
© por el Jistema sobre recursos de objeccion a de Licitaciones Abrevdiadas, se reciben por medio
cartel2 del sistema y se fraslada a Asesoria Juridica.
Resolver el o los recursos de objeccién Se coordina con la Unidad Solicitante la respuesta a
20 las aclaraciones presentadas a fravés del Sistema de
presentados ante la CGR. Compras.
sExisten aclaraciones al cartel?
Distribuir o remitir, contestar las aclaraciones y/o Enla reclizacion de esta acividad debera
21 L considerarse si es necesario ampliar los plazos
objeciones presentadas. previstos.
2 Atender aclaraciones al cartel por parte de
potenciales oferentes.

Modificar implica la modificacion de cldusalas o
3Es necesario modificar el cartel? plazos actividad, la cual se redliza en el sistema'y

corresponde a la devolucién a la actividad 16.

23 |Generar el acto de apertura.

Sino existen oferfas en el sistema, este lo declara
sExisten ofert r ntadas2 automdticamnete infructuoso. Pero ademas de ello,
gExisien oferias presentadass se debe emitir una recomendacion la cual

corresponde a la actividad 38.

Este andilisis hace una revision sobre si el oferente se

24 |Realizar el pre analisis de las ofertas recibidas. encuentra al dia con la CCSS y pago de impuestos
sobre personas juridicas.
. FATSCSY . . .. Se envia un correo institucional a la Asesoria Legal
25 Enviar a andlisis técnico a la Unidad solicitante, y quien deferminard cual de los abogados realizard el
a andlisis legal a la Asesoria Juridica. andlisis, y se envia correo electrénico al EC-U quien
determinard quien realizard el andlisis técnico.
26 |Realizar el andlisis legal.
. . . Consiste en la revision de los aspectos legales y
27 |Realizar técnico de las ofertas. técnicos de las ofertas.
. .. 2 . NO
3Es necesario solicitar subsanes legales y técnicos NO
de las ofertase
N N
Solicitar subsanes Iegoles y técnicos de las E.n caso de ser necesario se solicitan subsanes con el
28 fin de que las empresas aclaren aspectos legales y
ofertas. técnicos bésicos de su oferta.
2 Recibir los subsanes legales y técnicos de las
oferfas.
. . . En caso de que el subsane no cumple y son varias
- Revisar los subsanes legales y técnicos de las ofertas queda excluida. i no cumple y es solo una
ofertas. se le puede solicitar al oferentes la informacién
requerida
Realizar el Andlisis Integral y emitir el informe de A El andlisis integral se basa en el cuadro comparativo
31 |Recomendacién de Adjudicacion o de de ofertas que genera el Sistema en base a la
infructuosidad informacion alimentada.
2 Enviar al Proveedor Institucional para su
aprobacion.
3Se aprueba la recomendacién de NO
adjudicacién?g si
Abreviaturas:
EC-U|Encargado de Compras, Dependencia Usuaria Al|Asesoria Juridica
J-U|Jefatura, Dependencia Usuaria CRA|Comision de Recomendacion de Adjudicaciones
-UPC | Analista, Unidad de Programacién y Control CGR|Contraloria General de la RepUblica
-UPC |Coordinador, Unidad de Programacién y Control M |Ministro
J-Pl| Jefe, Proveeduria Institucional EB-U|Encargado de Bienes, Dependencia Usuaria
-DFC|Jefe, Departamento Financiero Contable C-AB|Coordinador, Almacén de Bienes
C-UC|Coordinador, Unidad de Confrataciones ADM | Administrador, Dependencia Usuaria
A-UC|Analista, Unidad de Contrataciones
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# ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

ec-U| J-u [a-upc|c-upc] s-pi [s-DFc| c-uc| A-uc| As | crA| cer| M [ es-u[c-aB[aDM-U

Convocar ala Comisién de Recomendacion de
33 |Adjudicacion o a la Junta Directiva (caso de
organos desconcentrados) .

Redactar el Acta para la firma de la Comisién de
Recomendacién de Adjudicaciones.

»
{

Aclarar las dudas o consultas generadas por parte
35 |de los miembros de la Comision de
Recomendacion de Adjudicacion.

2Se aprueba el acta de adjudicacion?

36 |Aprobar el Acta de Adjudicacion.

Recibir el acta de adjudicacion por parte del
analista de confratacién a la Junta Directiva o
Comisién Recomendacién de Adjudicacion.

»
N

Generar la resolucion de adjudicacion y enviar
para su aprobacién de la misma.

@
&

Revisar por el Proveedor Institucional y/o organo
desconcentrado.

X
<

sLaresolucion de adjudicacion cumple con los
requerimientos establecidos?

40 |Aprobar la resolucion de adjudicacion.

Publicar la Resolucién de Adjudicacion por el
medio que se indique.

42 |Dar periodo de firmeza.

Verificar si existen Recurso(s) de Revocatoria o
43 | Apelacion a la Resolucion de Adjudicacion, segin
sea el caso.

sExisten recursos de revocatoria o apelacion ala
Resolucién de Adjudicacion?

32

UM ErCOSo TE oS FTOg i’
convoca ala Comision de Recomendacion de
Adjudicacién mediante oficio, en los que se indica el
dia, la hora y el numero de contratacion que seré
somefida a Comision para su revision previa, dichos
oficios se envian al Director del Programa
Presupuestario, ala Coordinadora de la Asesoria
Juridicay al Proveedor Insfitucional. Para el caso de
los Entes Adscritos se informa por correo electrénico
al Responsable de la contratacion para que este

s

\ov lunte Dizact
Unicamente para el caso de los Programas
Presupuestarios. Las Adscritas no van a Comision
debido a que esla Junta Directiva quien defermina
la adjudicacion.

En caso de que algin miembro de la Comision
presente alguna duda del tramite, se invita al Andlista
de Confrataciones o al Responsable de la
Contratacion para que haga las aclaraciones
comespondientes en el momento en que se efectua
la comisién. En caso de requerir alguna modificacion,
deberd coordinarse con el andlista estas

5] se realiza cuando los miembros de Ta
Comision de Recomendacion de Adjudicacion
firman el acta, o en su defecto, cuando la mayoria
de los miembros de la Comision de Recomendacion
de Adjudicacion estan de acuerdo enla
adjudicacién que se estarealizando, una vez
firmada el acta o el acverdo se procede conla
Resolucion de Adjudicacion. Si la Comision o la Junta
Directiva no aprueba la recomendacion, el
expediente se devuelve al Andlista para que redlice
las comecciones que defermine la Comision. El
analista coordina con el encargado de darle
seguimiento al frémite, para que se corrijalo que la
Comisién o la Junta Directiva solicita (sea aspecto

técnico, legal, econdmico o infearall, corregidala
Para el caso de los Entes Adscritos se informa por
correo electronico al Resp de la contratacion

para que este coordine con el Director el Visto Bueno
de la Resolucién, una vez firmada la resolucion por el
Director, la debe aprobar el Proveedor Insfitucional
para el caso de los Programas Presupuestarios la
aprueba directamente el Proveedor Institucional.

ENTICTGCION PUBTICT COMESpOnGe G U piazo e TU
dias habiles que se le da alos oferentes no
adjudicados pora que presenten sus recursos de
apelacién (argumentos en conira de la adjudicacion
reaiizada). Mientras que en licitacion abreviada,

Barie aar pioso de'os  dias habies as frmeza, 58
pueden presentar dos fipos de recursos, de
Revocatoria o de Apelacion. Elrecurso de
Revocatoria es presentado ante el Ministerio de
Cultura'y Juventud y el proceso de resolucion del
mismo se da en la Asesoria Juridica del Ministerio; el
Recurso de Apelacion es presentado ante la
Contraloria General de la Repdbiica, por lo que la
Contraloria General de la Repibiica nofifica a la
Proveeduria Instifucional la existencia del recurso, en
ese momento se fraslada el tramite @ la Asesoria
Juridica, y esta se encarga de darle el debido
proceso al recurso. Si pasados los 5 dias habiles de
firmeza no se recibiera nofificacion por parte de la
Contraloria General de la Repibiica, el Analista de
c iones debe llamar ol 2501-8016 y confirmar

Silos resuelve la CGR o Asesoria Juridica, seré de
acverdo al monfo adjudicado y los estratos

44 |Resolver Recurso de Apelacién o Revocatoria. establecios en el articulo 27 de la Ley de
pS o -

K ) Si'se declara con lugar o parcial, de devuelve al
2Se declaro con lugar/parcial o sin lugar la andiisis legal y técnico, correspondiente ala
apelacién o revocatoria presentada? actividad 25. Mientras que si se declara sin lugar,

continda con el proceso.
Se solicita el pago de fimbres, pago de garantio, que
45 |Verificar las condiciones del contrato. este al dia con la CCSS, el impuesto sobre personas
juridicas y la informacion de la empresa.
46 |Elaborar el contrato.
Enviar el contrato al Coordinador de .
47 N ) N Este envio se redliza de forma secuencial.
Contrataciones y a la Unidad Usuaria.
sEl confrato cumple con lo requerimientos
establecidos?
© Recibir el contrato ya aprobado y enviar al
Contratista para su firma.
49 Recibir el contrato firmado y enviar al Proveedor
Institucional para su aprobacion.
Abreviaturas:

EC-U|Encargado de Compras, Dependencia Usuaria

AJ|Asesoria Juridica

J-U| Jefatura, Dependencia Usuaria

CRA |Comision de Recomendacion de Adjudicaciones

-UPC | Analista, Unidad de Programacion y Control

CGR| Contraloria General de la Republica

-UPC| Coordinador, Unidad de Programacion y Control

M| Ministro

J-Pl|Jefe, Proveeduria Institucional

EB-U|Encargado de Bienes, Dependencia Usuaria

-DFC | Jefe, Departamento Financiero Contable

C-AB|Coordinador, Almacén de Bienes

S-UC | Coordinador, Unidad de Confrataciones

ADM | Administrador, Dependencia Usuaria

A-UC| Analista, Unidad de Contrataciones
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Y ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
ec-U[ J-u [a-upc|c-upc] s-pi [s-DFc[c-uc|A-uc] As [ crA[cGr[ m [ es-u[c-AB[aDM-U
sEl contrato cuenta con las especificaciones
técnicas y legales requeridas?
50 |Enviar el contrato a Asesoria Juridica.
5 Revisar que el contrato cumpla las condiciones
legales requeridas.
2Se encuentra el contrato con las condiciones
legales requeridas?
5 Realizar la firmar por parte Jefatura de Asesoria
Juridica y la Ministro.
Enviar a la Confraloria General de la Republica el En los casos que se requiere refrendo inferno es
53 confrato para su refrendo. emifido por la Unidad de Asesora Legal.
4 Revisar la documentacién de la contratacién por En esta actividad la CGR solicitard la informacién
parte de la CGR. requerida.
Si es refrendo infemo, lo realiza la AJ, si es refrendo
55 |Refrendar el Contrato. extomo la CGR
Recibir de la Contraloria General de la RepuUblica
56
el Contrato refrendado.
57 Remitir a la Proveeduria Institucional el Contrato
refrendado.
58 |Emitir el Pedido de Compra.
59 |Aprobar el pedido de compra.
R . R Se le indica al Responsable de darle seguimiento al
Comunicar que el Pedido de Compra ha sido frémite, via correo electronico, que el pedido de
60 aprobado. compra ha sido aprobado, para que este coordine
la recepcion del bien o servicio.
sEs la adquisicién un servicio?
© Coordinar y recibir a satisfaccién el servicio
requerido.
o Enviar la factura de pago al Departamento
Financiero Contable, para su trdmite.
o Tramitar el pago correspondiente al servicio
brindado.
Recibir, revisar y dar el conformidad el bien ) X o
dq ibiend f idad con lo Esta revision se enfoca en la cantidad, descripcion y
65 |comprado, recibiendo a conformi monto del Pedido de Compra, conra factura
estipulado en el contrato.
Digitar la informacion en el archivo y en el sistema En esta actividad se finaliza para el caso de
e correspondiente. suministros en SICOS.
Este responsable deberd formar la boleta de
67 |Designar un responsable del bien adquirido. enfrega, como responsable del bien entregado y
designada para el control de activos del MCJ
sLa o las mercancias corresponden a bienes o NO Sino corresponde a servicios ni a bienes
. . . . . patrimoniales, se frata de suministros que no
activos de la subpartida cinco (patrimoniales)? requieren control en el SIBINET.
Asi ] | | a o7 st & proceds a argar T, IO AN, e
signary colocar la placa de numeracion monto y la sub partida en sislema de Registro y
@ consecutiva, por parte del encargado del Conirol de Bienes (confrol infemo) y en SIBINETy
almacén o unidad soliicitante con consecutivo posteriormente se archiva la documentacion. Se
int del SIBINET coloca una placa con la numeracién asignada en
interno © ae . un luaar visible del bien.
Verificar la asignacion los activos ingresados con Esto lo realiza el C-AB en el caso del programa
los nUmeros de placa, mediante la asignacion y Actividades Cenfralles. Para ofros programas y
| i6n de | | de numeracion organos desconcentrados, esto lo realiza el ADM-U.
69 |colocacion de la placa 4 Se le hace una anotacion por detrés de la
consecutiva, por parte del coordinador de fotocopia de la factura que dice: Ingresado en
almacén. Sisternas SIBINET e Inferno, y fecha y hora de ingreso.
NOﬁﬁCGI’ a |O Uniddd que SO”C”C’) |C1 comprc, que La unidad solicitante deben’? indicar a el nombre del
70 |envie la requisicidon u oficio de salida del funclonario/fia s le asignar el bien y
. d . posteriormente, se archiva el documento en el
Almacén de Bienes. expediente de la persona asignada.
Recibir la requision u oficio de salida de bien, del Se debe [levar unregisfio anual, donde se incluye la
Al 4n de Bi e ! bi dio fotocopia de la factura y Pedido de Compra de la
71 macen ae Bienes, y eniregar el bien por me confratacién, detfallando los nimeros de patrimonios
de los formularios establecidos. asignados y el monto total.
Abreviaturas:
EC-U|Encargado de Compras, Dependencia Usuaria Al | Asesoria Juridica
J-U|Jefatura, Dependencia Usuaria CRA |Comisién de Recomendacién de Adjudicaciones
-UPC | Analista, Unidad de Programacion y Control CGR | Contraloria General de la Republica
-UPC | Coordinador, Unidad de Programacién y Control M| Ministro
J-Pl|Jefe, Proveeduria Institucional EB-U|Encargado de Bienes, Dependencia Usuaria
-DFC | Jefe, Deparfamento Financiero Contable C-AB|Coordinador, Aimacén de Bienes
S-UC|Coordinador, Unidad de Contrataciones ADM | Administrador, Dependencia Usuaria
A-UC|Analista, Unidad de Contrataciones
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" - Adquisicion de bienes y/o servicios por medio de contratacion
Procedimiento:

. Cul’tﬂ"i;éé directa por escasa cuantia y contratacion directa por excepcion
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Elaborado por: Jorge Rodriguez | Actualizacién:  10/05/2016

1. Introduccion

i. Objetivo del proceso

Realizar la adquisicién de bienes o servicios para la institucién por medio de la figura de Contratacién Directa y Excepcion

ii. Alcance

La adqguisicion de bienes y /o servicios necesarios para el funcionamiento del Ministerio de Cultura y Juventud y sus diferentes
unidades organizacionales (usuarios).

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Proveeduria Institucional

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
CGR Conftraloria General de la RepuUblica
CRA Comisidon de Recomendacidn de Adjudicacién
M Ministro (a)
Pl Proveedor Institucional
DFC Departamento Financiero Contable
Al Asesoria Juridica
u Dependencia Usuaria

3. Limitaciones asociadas

Falta de contenido presupuestario y ausencia de planificacién institucional.
Falta de recurso humano para su frdmite.

Cambios en el marco legal.

Tiempo requerido de trédmite para la adquisicidn del bien y/o servicio.

4. Referencias documentales

Ley de Contratacién Administrativa y su Reglamento.

Reglamentos, normativas y directrices internas propias de contratacién administrativa.
Directrices o criterios emitidos por la Contraloria General de la Republica.

Directrices o criterios emitidos por el Ministerio de Hacienda y la Presidencia de la Republica
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Usuario (dependencia
solicitante)

Proveeduria Institucional

Asamblea Legislativa y entes
rectores

Ministerio de Hacienda

Solicitud de contratacion
(términos cartelarios y
especificaciones técnicas)

Recibir la solicitud de
pedido.

!

Elaborar y divulgar el
cartel con las
especificaciones
técnicas para la
adquisicion del bien o

Plan de Compras
Institucional

v

Marco Normativo

Recibir y analizar las
ofertas y recomendar la
adjudicacién.

Sistema de Compras i

Realizar la adjudicaciony
resolucion para la
adquisicion del bien o
servicio.

-

Elaborar y refrendar el
contrato del bien o
servicio.

!

Generar la orden de
pedido.

Recibir el bien o servicio
contratado.

Bien y/o servicio
adquirido

Dependencias del MCJ
(programas
presupuestarios y rganos
desconcentrados)

Informacién y comunicaciéon
oportuna sobre el proceso y
los requisitos

Servicio de calidad al
usuario

Cumplimiento de los plazos
establecidos
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UNIDADES EJECUTORAS

responsable de darle seguimiento al trédmite.

# ACTIVIDADES
ec-u| J-u [a-upc|c-upc] J-pi [s-DFc| c-uc| A-uc] AJ [ cRA[ cGR|[ m [ EB-U [ cC-AB[ADM-U
Identificar la necesidad y planificar los recursos Se debe hacer desde el momento en que se esta
1 . N L elaborando el borrador del presupuesto del periodo
presupuestarios necesarios para su adquisicion. siguiente.
i . ETplan de compras debe ser publicado en la pagina
) Incluir en el plan de compras instiucional la web del Ministerio de Cultura y Juventud, y en el
necesidad identificada. Diario Oficial La Gaceta o algun otro medio que se
indigue.
Las especificaciones técnicas deben ser lo mdas
. e . . . . claras posibles, para que los potenciales oferentes
Determinar especificaciones técnicas del bien o puedan cotizar el bien o servicio que requiere la
3 |servicio a adquirir y realizar su respectivo estudio administracion. Lo més recomendable es contar con
de mercado fres cotizaciones para determinar el valor real del
. mercado, y asi asignar el contenido presupuestario
correspondiente.
DETETCHTICUTSE T oS TC U TOT, T CUTT UeeTer
contener la solicitud del concurso, justificacion,
articulos de la Ley y del Reglamento de
Confratacién Administrativa, sobre los que se basa
. . . L la contratacion, el responsable de darle seguimiento
'Ge‘n'ercr‘l’o SO"C'W de pedido, oficio de inicio y v al frémite y que se cuenta con los recursos humanos
4 justificacion en el Sistema de Compras, con base [ ygiq |« y materiales para la adquisicion del bien o servicio.
a las especificaciones técnicas identificadas, — En caso de organos desconcenirados, se adjunto el
teri f acuerdo de Junta en el que se aprueba el inicio de
anteriormente. la contratacion. Ademés, en esta actividad debera
verificarse el presupuesta, el cual podra ser: Con
presupuesto liberado, sin presupuesto liberado, sin
presupuesto con cargo al mismo periodo, o sin
37 Tl iad icuiiant, 12!
s Revisar la solicitud de pedido por parte del jefe
del Programa u Organo.
sLa solicitud de pedido cumple las condiciones NO
requeridas? S
Recibir y comunicar al Coordinador de Antes de distribui la solicitud, el Coordinador debe
6 |Programacién y Control las solicitudes de pedido realizar una revision preliminar para determinar
recibidas, por parte del Proveedor Institucional. prioridades o devoluciones inmediatas.
Registrar en el Control de Solicitudes y distribuir al
7 |analista de Programacién y Control, para la
revision de la documentacion adjunta.
8 |Redlizar el andilsis de la solicitud y pedido.
En caso de que alguno o algunos de los
. L documentos no cumpla con la normativa deben ser
Comunicar al Proveedor el resultado del andilisis devuettos a la Unidad Solicitante mediante la hoja
9 |la documentacién generada por la Unidad de frémite, actividad 4 (aprobada por el
Solicitante Coordinador de Programacién y Control, con copia
: al Proveedor Institucional), via correo electrénico
con las observaciones de las correcciones que
ETPTOVEEaoT TSMTUCIONAT TEvISa T G0CUMETTaCION Y
aprueba la Solicitud de Pedido. En caso de duda
solicita criterio al Coordinador de Programacion y
B Control. Una vez aprobada se devuelve al andlista
sLa documentacién generada cumple con los de Programacion y Control. i son solicitudes de los
requisifos esperados? Programas Presupuestarios, se fraslada al
Departamento Financiero y una vez aprobada se
traslada al Coordinador de Contrataciones. Si
corresponden a entes adscritos, se traslada
directamente al Caordinador de cantratacione:
Aprobar o modificar solicitud de pedido en el
10 |sistema y trasladar al Jefe del Departamento
Financiero-Contable.
" Revisar la solicitud de pedido por parte del Jefe
del Departamento Financiero-Contable.
3Se aprueba la solicitud por parte del Jefe del En caso de organios descontrados no se requiere
. N de esta aprobacién del Departamente Financiero
Departamento Financiero-Contable? Contable.
12 |Aprobar la solicitud de pedido.
13 |Recibir y trasladar la solicitud aprobada. ;]
Recibir y revisar la documentacion y asignar el
14 |analista de confrataciones que estard a cargo de
llevar a cabo la Licitacion Publica o Abreviada.
L . . El andlista de contrataciones puede rectificar lo
15 |Recibir eXped|enTe dIgITCﬂ. correspondiente a especificaciones técnicas,
sistema de evaluacion y cualquier informacion que
considere pertinente para el entendimiento
i correcto de la necesidad requerida por la Unidad
16 |Elaborar y/o modificar el cartel
° Solicitante, en caso de que sea requerido.
17 Coordinar el visto bueno del cartel con el » a

Abreviaturas:

EC-U

Encargado de Compras, Dependencia Usuaria

Al |Asesoria Juridica

J-U|Jefatura, Dependencia Usuaria CRA|Comisién de Recomendacion de Adjudicaciones
-UPC | Analista, Unidad de Programacion y Control CGR|Contraloria General de la Republica
-UPC | Coordinador, Unidad de Programacién y Control M| Ministro

J-P1| Jefe, Proveeduria Institucional EB-U|Encargado de Bienes, Dependencia Usuaria
-DFC | Jefe, Departamento Financiero Contable C-AB |Coordinador, Amacén de Bienes
C-UC|Coordinador, Unidad de Contrataciones ADM | Administrador, Dependencia Usuaria

A-uc

Analista, Unidad de Contrataciones
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“ ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
EC-U[ J-U | |c-upc] J-p1 [s-DFc[c-uc|[A-uc] A1 | crA| cer|[ m [ EB-u|c-AB[ADM-U
Trasladar el cartel al Usuario, Coordinador de
18 |Contrataciones y Proveedor Institucional para su a »|
aprobacién.
3Se realiza el VB del cartel por parte del Usuario? ’ NO @
NI
3Se realiza el VB del cartel por parte del
Coordinador de Confrataciones?
sSe realiza el VB del cartel por parte del
Proveedor Institucional?
La publicacién dura un minimo de tres dias, donde
Publicar la invitacién al concurso por el medio el cartel no puede ser aprobado por el Proveedor
19 . Institucional antes de la publicacién en el caso de
del Sistema de Comprcs. usarse La Gaceta, para evitar que el tramirte sea
visible a nivel del Sistema de Compras.
20 |Generar el acto de apertura.
5 Exist fert tadas? Si no existen ofertas en el sistema, este lo declara
gEXisten ofertas preseniacase automdticamnete infructuoso.
Este andlisis hace una revision sobre si el oferente se
21 |Realizar el pre analisis de las ofertas recibidas. encuentra al dia con la CCSS y pago de impuestos
sobre personas juridicas.
R L . R . Se envia un correo institucional a la Asesoria Legal
2 Enviar a andlisis técnico a la Uniddad solicitante, quien determinaré cual de los abogados realizard el
y a andlisis legal a la Asesoria Juridica. andilisis, y se envia correo electronico al EC-U quien
determinard quien realizard el andlisis técnico.
23 |Realizar el andlisis legal.
. . . Consiste en la revision de los aspectos legales y
24 |Realizar técnico de las ofertas. teenicos de Ias ofertas.
3Es necesario solicitar subsanes legales y técnicos NO NO
de las ofertase
NI N
Solicitar subsanes Iegoles y técnicos de las En caso de ser necesario se solicitan subsanes con el
25 fin de que las empresas aclaren aspectos legales y
ofertas. técnicos bdsicos de su oferta.
2% Recibir los subsanes legales y técnicos de las
ofertas.
R , ) En caso de que el subsane no cumple y son varias
27 Revisar los subsanes legales y técnicos de las ofertas queda excluida. i no cumple y es solo una
ofertas. se le puede solicitar al oferentes la informacién
requerida.
Realizar el Andlisis Integral y emitir el informe de Y El andiiss infegral se basa en el cuado comparafivo
28 |Recomendaciéon de Ad]UdiCOCiéh ode < de ofertas que genera el Sistema en base a la
infructuosidad informacién alimentada.
2 Enviar al Proveedor Institucional para su
aprobacién.
3Se aprueba la recomendaciéon de NO
adjudicacién?g si
Para el caso de los Programas Presupuestarios se
convoca a la Comision de Recomendacion de
Adjudicacién mediante oficio, en los que se indica el
.oz .z dia, la hora y el numero de contratacion que serd
Convocar a la Comision de Recomendacion de sometida a Comisién para su revision previa, dichos
30 |Adjudicacién o ala Junta Directiva (caso de — ] oficios se envian al Director del Programa
organos desconcenfrodos) Presupuestario, a la Coordinadora de la Asesoria
) Juridica y al Proveedor Institucional. Para el caso de
los Entes Adscritos se informa por correo electrénico
al Responsable de la confratacion para que este
coordine con la Junta Directiva.
Abreviaturas:
EC-U|Encargado de Compras, Dependencia Usuaria Al|Asesoria Juridica
J-U|Jefatura, Dependencia Usuaria CRA|Comisiéon de Recomendacion de Adjudicaciones
-UPC | Andlista, Unidad de Programacién y Control CGR|Contraloria General de la Republica
-UPC |Coordinador, Unidad de Programacién y Control M |Ministro
J-Pl|Jefe, Proveeduria Institucional EB-U|Encargado de Bienes, Dependencia Usuaria
-DFC | Jefe, Departamento Financiero Contable C-AB|Coordinador, Almacén de Bienes
C-UC|Coordinador, Unidad de Contrataciones ADM | Administrador, Dependencia Usuaria
A-UC| Analista, Unidad de Contrataciones
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UNIDADES EJECUTORAS

Institucional para su aprobacion.

# ACTIVIDADES
ec-U| J-u [a-uprc|c-upc] s-pi [s-DFc| c-uc|A-uc| As | cra| cer| m | EB-u[c-aB[aDM-U
) L Unicamente para el caso de los Programas
3 Redactar el Acta para la firma de la Comisién de > Presupuestarios. Las Adscritas no van a Comision
Recomendacion de Adjudicaciones. debido a que esla Junta Directiva quien defermina
la adjudicacion.
En caso de que algin miembro de la Comision
presente alguna duda del tramite, se invita al
Aclarar las dudas o consultas generadas por Andlista de Confrafaciones o al Responsable de la
32 |parte de los miembros de la Comisidon de - Confratacién para que haga las aclaraciones
Recomendacién de Adjudicocién correspondientes en el momento en que se efectua
: la comisién. En caso de requerir alguna
modificacién, deberd coordinarse con el analista
2Se aprueba el acta de adjudicacion? ’
N
33 |Aprobar el Acta de Adjudicacion.
LG oprobacian se redliza cuando 1os miembros de a
Comision de Recomendacion de Adjudicacion
firman el acta, o en su defecto, cuando la mayoria
de los miembros de la Comision de Recomendacion
de Adjudicacion estan de acuerdo en la
- o adjudicacién que se esta realizando, una vez
Recibir el acta de adjudicacién por parte del [ ] fimada el acta o el acverdo se procede con la
34 |analista de contrataciéon a la Junta Directiva o Resolucion de Adjudicacion. Sila Comision o la
Comisién Recomendacién de Adjudicacion Junta Directiva no aprueba la recomendacion, el
: expediente se devuelve al Analista para que redlice
las correcciones que determine la Comision. El
analista coordina con el encargado de darle
seguimiento al tréamite, para que se corrija lo que la
Comision o la Junta Directiva solicita (sea aspecto
técnico, legal, econémico o integral], ida la
Para el caso de los Entes Adscritos se informa por
correo electronico al Responsable de la
Generar la resolucién de adjudicacion y enviar confratacién para que este coordine con el Director|
35 2 . el Visto Bueno de la Resolucion, una vez firmada la
para su aprobacion de la misma. resolucion por el Director, la debe aprobar el
Proveedor Institucional para el caso de los
Programas Presupuestarios la aprueba
3 Revisar por el Proveedor Institucional y/o organo
desconcentrado.
sLaresolucion de adjudicacion cumple con los
requerimientos establecidos2
37 |Aprobar la resoluciéon de adjudicacion.
8 Publicar la Resolucién de Adjudicacion por el
medio que se indique.
EN OGO PUBTCT COMTESpoNae O Un pIaze O T0
dias habiles que se le da a los oferentes no
. . adjudicados para que presenten sus recursos de
39 |Dar periodo de firmeza. apelacién (argumentos en contra de la
adjudicacion realizada). Mientras que en licitacion
resnonde o 5 dia
Verificar si existen Recurso(s) de Revocatoria o Dentro del plazo de los 5 dias habiles de firmeza, se
40 | Apelacion a la Resolucion de Adjudicacion, pueden presentar dos fipos de recursos, de
. Revocatoria o de Apelacion. El recurso de
segun sea el caso. Revocatoria es presentado ante el Ministerio de
Cultura y Juventud y el proceso de resolucion del
mismo se da en la Asesoria Juridica del Ministerio; el
Recurso de Apelacion es presentado ante la
Confraloria General de la Republica, por lo que la
. X B Contfraloria General de la Republica nofifica a la
Existen recursos de revocatoria o apelacion ala Proveeduria Insfitucional la existencia del recurso, en
Resolucién de Adjudicacion? ese momento se fraslada el framite a la Asesoria
Juridica, y esta se encarga de darle el debido
proceso al recurso. Si pasados los 5 dias habiles de
firmeza no se recibiera nofificacion por parte de la
Confraloria General de la Republica, el Analista de
Confrataciones debe llamar al 2501-8016 y
Silos resueive la CGR o Asesoria Juridica, sera de
" ) acuerdo al monto adjudicado y los estratos
41 |Resolver Recurso de Apelacién o Revocatoria. establecidos en el arficulo 27 de la Ley de
Contratacién Administrativa.
sSe declaro con lugar/parcial o sin lugar la Si se declara con lugar o parcial, de devuelve al
apelacién o revocatoria presentada? andiisis legal y técnico.
Se solicita el pago de fimbres, pago de garantia,
42 | Verificar las condiciones del contrato. que este al dia con la CCSS, el impuesto sobre
personas juridicas y la informacion de la empresa.
43 |Elaborar el confrato.
Enviar el contrato al Coordinador de . ) .
44 N X N Este envio se realiza de forma secuencial.
Contrataciones y a la Unidad Usuaria.
sEl contrato cumple con lo requerimientos
establecidos?
5 Recibir el contrato ya aprobado y enviar al
Contratista para su firma.
" Recibir el contfrato firmado y enviar al Proveedor

Abreviaturas:

EC-U

Encargado de Compras, Dependencia Usuaria

AJ

Asesoria Juridica

J-u

Jefatura, Dependencia Usuaria

CRA

Comisién de Recomendacion de Adjudicaciones

-UPC| Analista, Unidad de Programacién y Control CGR|Contraloria General de la RepUblica
-UPC | Coordinador, Unidad de Programacién y Control M| Ministro
J-PI| Jefe, Proveeduria Institucional EB-U|Encargado de Bienes, Dependencia Usuaria
-DFC|Jefe, Departamento Financiero Contable C-AB| Coordinador, Aimacén de Bienes
S-UC | Coordinador, Unidad de Contrataciones ADM | Administrador, Dependencia Usuaria

A-uc

Andlista, Unidad de Contrataciones
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Y ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
ec-U[ J-u [a-upc|c-upc] s-pi [s-DFc[c-uc|A-uc] As [ crA[cGr[ m [ es-u[c-AB[aDM-U
sEl contrato cuenta con las especificaciones
técnicas y legales requeridas?
47 |Enviar el contrato a Asesoria Juridica.
s Revisar que el contrato cumpla las condiciones
legales requeridas.
2Se encuentra el contrato con las condiciones
legales requeridas?
49 Reallizar la firmar por parte Jefatura de Asesoria
Juridica y la Ministro.
Enviar a la Confraloria General de la Republica el En el caso de la confratacién directa la CGR puede
50 oforgar un permiso, requiriendo el refrendo de la
contrato para su refrendo. CGR. Caso confrario, se pasa a la acfividad 52.
Revisar la documentacién de la contratacién por En esta actividad la CGR solicitard la informacién
o parte de la CGR. requerida.
s |Refrendar el Confrato. Zij;r:gi}ngcé \;'emo, o reaiizala AJ, si es refrendo
s Recibir de la Contraloria General de la RepuUblica
el Contrato refrendado.
4 Remitir a la Proveeduria Institucional el Contrato
refrendado.
55 |Emitir el Pedido de Compra.
56 |Aprobar el pedido de compra.
R . R Se le indica al Responsable de darle seguimiento al
Comunicar que el Pedido de Compra ha sido frémite, via correo electronico, que el pedido de
57 aprobado. compra ha s\io‘opmbodo, para que este coordine
la recepcion del bien o servicio.
sEs la adquisicién un servicio?
8 Coordinar y recibir a satisfaccién el servicio
requerido.
5 Enviar la factura de pago al Departamento
Financiero Contable, para su trdmite.
© Tramitar el pago correspondiente al servicio
brindado.
Recibir, revisar y dar el conformidad el bien ) X o
d ibi d f idad con lo Esta revision se enfoca en la canfidad, descripcion y
61 |comprado, recibiendo a conformi monto del Pedido de Compra, confra factura
estipulado en el contrato.
Digitar la informacion en el archivo y en el sistema En esta actividad se finaliza para el caso de
62 corespondiente. suminisiros en SICOS.
Este responsable deberd formar la boleta de
63 |Designar un responsable del bien adquirido. enfrega, como responsable del bien entregado y
designada para el control de activos del MCJ
sLa o las mercancias corresponden a bienes o NO Z;ﬁ’l;g:25‘Z;’::e"g;eg;i‘j:m”;s;;‘f;‘j; o
activos de la subpartida cinco (patrimoniales)? requieren conrol en el SIBINET.
" o7 st & proceds a argar T, IO AN, e
Asignar yAcoIocor la placa de numeracion monto yla sub partida en sistema de Regisiro y
” consecutiva, por parte del encargado del Control de Bienes (control interno) y en SIBINETy
almacén o unidad soliicitante con consecutivo PO‘S’e”O'me”"e e O'Chi‘vo la d°°“"16"'°°‘d"ase
infermno o del SIBINET. coloca una placa cona numeracién asignada en
Verificar la asignacion los activos ingresados con Esto lo realiza el C-AB en el caso del programa
los nUmeros de p|C1CC1, mediante la osigndcién y Actividades Centrales. Para ofros programas y
iz . o6rganos desconcentrados, esto lo realiza el ADM-U.
65 |colocacién de la placa de numeracion Se le hace una anotacion por defrés de la
consecutiva, por parte del coordinador de fotocopia de la factura que dice: Ingresado en
almacén. Sisternas SIBINET e Inferno, y fecha y hora de ingreso.
NOﬁﬁCGI’ a |O Uniddd que SOliCifé |C1 comprc, que La unidad solicitante deberé' indicar a el nombre del
el N ficio d lida del funcionario/ria se le asignard el bien y
66 |envie larequisicion u oficio de salida del posteriormente, se archiva el documento en el
Almacén de Bienes. expediente de la persona asignada.
Recibir la requision u oficio de salida de bien, del Se debe llevar un regisfro anual, donde se incluye la
Al 4n de Bi tregar el bien por medio fotocopia de la factura y Pedido de Compra de la
&7 mccfen € Bienes, y entreg p contratacién, detallando los nimeros de patrimonios
de los formularios establecidos. asignados y el monto fofal.
Abreviaturas:
EC-U|Encargado de Compras, Dependencia Usuaria Al | Asesoria Juridica
J-U|Jefatura, Dependencia Usuaria CRA |Comisién de Recomendacién de Adjudicaciones
-UPC | Analista, Unidad de Programacion y Control CGR | Contraloria General de la Republica
-UPC | Coordinador, Unidad de Programacién y Control M| Ministro
J-Pl|Jefe, Proveeduria Institucional EB-U|Encargado de Bienes, Dependencia Usuaria
-DFC | Jefe, Deparfamento Financiero Contable C-AB|Coordinador, Aimacén de Bienes
S-UC|Coordinador, Unidad de Contrataciones ADM | Administrador, Dependencia Usuaria
A-UC|Analista, Unidad de Contrataciones
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1. Intfroduccidn

i. Objetivo del proceso

Coordinar la elaboraciéon de la formulacidon presupuestaria, asi como su ejecucién y seguimiento, mediante la aplicacién de
las directrices y lineamientos técnicos establecidos por el Ministerio de Hacienda.

ii. Alcance

Ministerio de Cultura y Juventud, Organos Desconcentrados, entidades privadas que reciben fondos del Presupuesto Nacional.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial

ii. Unidades ejecutoras

siala nombre
SEPLA Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial
DFC Departamento Financiero Contable
GIRH Gestion Institucional de Recursos Humanos
DM Despacho del Ministro

DVMA Despacho del Viceministro Administrativo

Dependencia interesada (programas, subprogramas o entidades privadas que reciben fondos del Presupuesto

D Nacional, via Ministerio de Cultura y Juventud)
CIAP Comisién Institucional Anteproyecto
DGPN Direccién General de Presupuesto Nacional

3. Limitaciones asociados
Incumplimiento de las directrices y lineamientos establecidos
Numerosas devoluciones de los insumos entregados

Alta movilidad del personal responsable del proceso

Asignacién de este proceso en personal que tiene otra funcién principal

4. Referencias documentales

Ley No. 8131, Ley de Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos PUblicos. Decreto Ejecutivo No.32988 H-MP-PLAN,
Reglamento a la Ley de la Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos PUblicos.

Circulares y Lineamientos Técnicos y Metodoldgicos, emitidos por el Ministerio de Hacienda, Direccion General de Presupuesto
Nacional, asi como el Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econdmica, para cada ejercicio econdmico.




.

MINISTERIO DE

Procedimiento:

Formulacion, ejecucion y seguimiento del presupuesto

.cultura’
juventu

Elaborado por: Bianca Ramirez Zamora

Actualizacion:

20/10/2020

5. Diagrama SIPOCR

Requerimientos del

Proveedores Insumos Proceso Productos Clientes / usuarios cliente
Recibir Directrices y . .
Poder Legislativo y Leyes, Decrefos, lineamientos Directrices,
Poder Ejecutivo .dlrecT.nces, Proyecto de Ministerio de Cultura |lineamientos
(Mideplan, Ministerio lineamientos presupuesto |y Juventud, Organos [9enerales,
generales, ejecutado metfodologia de

de Hacienda)

Direcciones, Organos
Desconcentrados y
entidades privadas

que reciben fondos del

Presupuesto Nacional

metodologia

Propuestas de
formulacién
presupuestaria,
informes semestrales,
anuales

l

Solicitar la formulacién
presupuestaria

A

Revisidon e integracion
de la formulacion
presupuestaria

I

Remisién de la
formulacién al
Ministero de Hacienda

.

Ejecuciony
Seguimiento del
proyecto de
presupuesto

Desconcentrados y
entidades privadas
que reciben fondos
del Presupuesto
Nacional.
Ministerio de
Hacienda

sencilla comprension

Acompanamiento de
SEPLA, Departamento
Financiero Contable y
Departamento de
Gestion Institucional
de Recursos Humanos
en la formulacién,
seguimiento y
evaluacion.
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UNIDADES EJECUTORAS

reenviar a SEPLA

Descargar de la pdgina los lineamientos para la
formulacién presupuestaria

Elaborar nota del nombramiento de miembros de
la Comision institucional de anteproyecto de
presupuesto y remitir a la Ministra para su
aprobacion y firma.

Revisar, firmar y remitir al Ministerio de Hacienda el
nombramiento de la Comisidn institucional de
anteproyecto de presupuesto

Emitir circular a las jefaturas de departamentos del
programa Actividades Centrales, y direcciones de
programas y subprogramas presupuestarios,
solicitando informacién de requerimientos de
fondos y justificaciones, relacionados con salarios
y sus componentes para inclusién en el
anteproyecto de relaciéon de puestos. Se traslada
al Viceministro para revision y firma

Revisar y firmar la Circular de solicitud de
informacién relacionada con salarios y sus
componentes, para inclusién en el anteproyecto
de relacién de puestos. Una vez firmada se
fraslada a la GIRH

Remitir la Circular de solicitud de informacion
relacionada con salarios y sus componentes, a los
departamentos del programa Actividades
Cenftrales y directores de programas y
subprogramas presupuestarios

Planificar las necesidades reales de fondos para el
periodo siguiente, y con base en dicho
planeamiento, remitir las solicitudes de fondos a
incluir en el anteproyecto de relacién de puestos

Recibir la informacion de requerimientos de
fondos para salarios y sus componentes, a incluir
en el anteproyecto de relacion de puestos

Realizar la primera reunién de Comisién para
revisar las Directrices y definir las acciones a seguir

Elaborar circulares y notas solicitando el
anteproyecto

Revisar circulares y formularios anexos y enviar al
Viceministro Administrativo para revision y firma

’ ACTIVIDADES J-SEPLA|A-SEPLA| C-PGSP[A-PGSP| V-A | DFc | 40 | m | ciap
Revisar las directrices de politica presupuestaria
1 |publicadas en la gaceta y en la pagina web del @
Ministerio de Hacienda
2 Recibir notas del Ministerio de Hacienda y Se reciben dos notas, una relacionada con la regla

fiscal y la otra referida al limite presupuestario.

Jefe de la dependencia se entenderd como el jefe
de programa, subprograma o entidad privada.

Revisar y remitir circulares

La reunién es convocada por el Viceministro
Administrativo

Abreviaturas:

JEPLA | Jefatura, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial A- PGC|Analista Proceso de Gestidon de la Compensacion

kEPLA Andlista, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial C-PGC|Coordinador Proceso de Gestién de la Compensacion
J-D|Jefatura, Dependencia interesada M| Ministro de Cultura y Juventud

VMA |Viceministro Administrativo DFC|Departamento Financiero Contable

CIAP|Comision Institucional Anteproyecto de Presupuesto
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ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

J-SEPLA|A-SEPLA| C-PGSP[A-PGSP| V-A | DFc | 40 | m | ciap

Generar las proyecciones de salarios, sus
componentes y otros costos asociados a éstos,
analizando y verificando la informacion
suministrada por las dependencias interesadas,
con base en los lineamientos establecidos al
efecto por el Ministerio de Hacienda para
anteproyecto de relacién de puestos

Completar los formularios de anteproyecto de
relacién de puestos, segun los lineamientos
establecidos por el Ministerio de Hacienda, y
someterlos a revision interna, junto con las
proyecciones generadas para el anteproyecto
de relacion de puestos

Recibir los formularios y cdlculos finales del
anteproyecto de relaciéon de puestos, para su
inclusién en los escenarios de anteproyecto de
presupuesto

Planificar las necesidades reales de fondos para el
periodo siguiente, y con base en dicho
planeamiento, elaborar los formularios de
anteproyecto de presupuesto y remitir a la SEPLA

Revisar la propuesta de anteproyecto de
presupuesto

sCumplen los lineamientos?

20

Incorporar informacién en el escenario de
anteproyecto de presupuesto y remitir a Jefatura

— a

[

A 4

21

Revisar la propuesta de anteproyecto de
presupuesto

sCumplen los lineamientos?

22

Presentar los montos globales del gasto en
anteproyecto de relaciéon de puestos, y presentar
en comision

23

Presentar y definir el limite interno del Ministerio
propuesto para cada Programa Presupuestario

24

Elaborar oficios a directores de programas y
subprogramas presupuestarios del Ministerio
donde se comunica el limite interno

si

La planificacion debe estar dirigida por la
Jefatura/Director/Mdéximo Jerarca de la
dependencia, lo realiza la unidad, departamento o
persona encargada, dependiendo de cada caso.

25

Revisar oficios

sRequiere algun ajuste?

26

Remitir al Viceministro Administrativo para revision
y firma

—

El Viceministro le presenta a la Ministra la propuesta
de limite interno de los programas y subprogramas
del Ministerio (no incluye Organos Desconentrados y
entidades privadas) para que sea aprobado y
definida la propuesta final en conjunto.

En el caso del programa presupuestario 749
Actividades Centrales la solicitud la remite SEPLA

Abreviaturas:

JEPLA

Jefatura, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial

A-PGC

Analista Proceso de Gestién de la Compensacion

SEPLA

Andlista, Secretaria de Planificaciéon Institucional y Sectorial

C-PGC

Coordinador Proceso de Gestidén de la Compensacion

J-D

Jefatura, Dependencia interesada

Ministro de Cultura y Juventud

VMA

Viceministro Administrativo

DFC

Departamento Financiero Contable

CIAP

Comisién Institucional Anteproyecto de Presupuesto
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27

Revisar, firmary remitir oficios

28

Elaborar los formularios de anteproyecto de
presupuesto y remitir a SEPLA

29

Revisar los formularios de anteproyecto de
presupuesto

sCumple con los lineamientos?

30

Incorporar informacién en el escenario y presentar
a la Comisién

31

Revisar y actualizar los escenarios

sSe aprueba el escenario final2

32

Presentar a las autoridades la propuesta para su
revision y aprobacion

sSe aprueba la propuesta presentada?

33

Preparar la documentacién fisica y digital para la
inclusion del anteproyecto de relacién de puestos
al Sistema de Formulacién Presupuestaria

34

Incluir en el Sistema de Formulacién Presupuestaria
el anteproyecto de relacién de puestos

35

Revisar la informacién incluida

sCoincide la informacién digitada con el
escenario aprobado?

36

Dar el pase de la informacién a SEPLA en el
sistema, imprime el anteproyecto de relacién de
puestos, prepara anexos, folea y reproduce en
digital.

37

Elaborar nota de remision de anteproyecto de
relacion de puestos al Ministerio de Hacienda

A 4

Los escenarios de presupuesto incluye la propuesta
7 nUmerica, las justificaciones y propuestas de
fraslados, recortes, aumentos.

NO El Ministro aprueba la propuesta de los programas y
subprogramas del Ministerio y por otra parte, la
aprobacion de los programas y subprogramas de
Si Orgcmos Desconcentrados, para el caso de los

Ultimos se gira una nota de aprobacion.

Abreviaturas:

JEPLA

Jefatura, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial

A- PGC

Analista Proceso de Gestion de la Compensacion

SEPLA

Analista, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial

C-PGC

Coordinador Proceso de Gestion de la Compensacion

J-D

Jefatura, Dependencia interesada

Ministro de Cultura y Juventud

VMA

Viceministro Administrativo

DFC

Departamento Financiero Contable

CIAP

Comision Institucional Anteproyecto de Presupuesto
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38

Revisar y remitir a la Ministra

39

Revisar, firmary remitir a GIRH

40

Remitir anteproyecto de relacién de puestos
impreso al Ministerio de Hacienda

41

Preparar la informacién fisica y digital para la
inclusion del anteproyecto de presupuesto al
Sistema de Formulacién Presupuestaria y para su
remisién al Ministerio de Hacienda

42

Incluir en el Sistema de Formulacidn Presupuestaria
el anteproyecto de presupuesto

43

Revisar la informacién incluida

sCoincide la informacién digitada con el
escenario aprobado?

44

Imprimir el anteproyecto de presupuesto, preparar
anexos, foliar y reproducirlo

45

Elaborar nota de remision de anteproyecto de
presupuesto al Ministerio de Hacienda

46

Revisar nota y remitir al Viceministro Administrativo

47

Revisar y remitir a la Ministra

48

Revisar, firmary remitir a Viceministro
Administrativo, quien a su vez la remite a SEPLA

49

Remitir anteproyecto de presupuesto impreso al
Ministerio de Hacienda

50

Remitir documento digital al Ministerio de
Hacienda, via Sistema de Formulacion
Presupuestaria

/\

En caso de observaciones a la nota las agrega la el
Despacho

En caso de observaciones a la nota las agrega la
jefatura de SEPLA

En caso de observaciones a la nota las agrega el
Despacho del Viceministro

Abreviaturas:

JEPLA | Jefatura, Secretaria de Planificacién Institucional y Sectorial A- PGSP | Analista Proceso de Gestion Servicios de Personal

FEPI.A Jefatura, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial A- PGC|Andlista Proceso de Gestion de la Compensacion

kEPI.A Analista, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial C-PGC|Coordinador Proceso de Gestion de la Compensacion
J-D|Jefatura, Dependencia interesada M|Ministro de Cultura y Juventud

VMA | Viceministro Administrativo DFC |Departamento Financiero Contable

CIAP | Comision Institucional Anteproyecto de Presupuesto
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# ACTIVIDADES
J-SEPLA|A-SEPLA| C-PGSP[A-PGSP| V-A | DFc | 40 | m | ciap
. L, X El Ministerio de Hacienda a través de Direccion
sLa Direccién General de Presupuesto Nacional General de Presupuesto Nacional solicita
requiere informacién adicional? informacién adicional en diferentes momentos de la
revision
52 |Analizar solicitud de informacién
sLa solicitud requiere la consulta a las instancias
del Ministerio?
53 |Remitir consulta a las instancias
4 Elaborar informacion requerida y remitir al N
solicitante (SEPLA, GIRH) "
55 |Revisar la informacion
sSe acepta la informacion remitida?
Cuando el Ministerio de Cultura y Juventud requiera
solicitar modificaciones puede solicitarlas en el
56 |Remitirinformacién al Ministerio de Hacienda transcurso de la revisién que redliza el Ministerio de
Hacienda, como parte de la elaboracion del
proyecto de presupuesto.
5 Archivar documento de anteproyecto de
presupuesto
Verificar en la publicacion de la Ley de
Presupuesto del periodo correspondiente, la Se analizan los fondos otorgados y si éstos alcanzan
.z . . .2 para el respectivo pago de salarios, sus
58 [relacion de pugs’ros y ;orrespondlenfe asignacion componentes y ofros gastos derivados, en el
de fondos, segun solicitud de anteproyecto de correspondiente ejercicio econémico
relacion de puestos presentado
59 Ejecufcr el presupuesfo de salarios, segL'Jn la Ver procedimiento de Generacion y seguimiento de
diSpOhib"idOd de fondos pagos de salario en el Sistema INTEGRA
Dar seguimiento a la ejecucion de fondos y
60 |verificar el contenido presupuestario, segun la
proyeccion de necesidades
41 |Se requieren fondos adicionales?
Gestionar traslados presupuestarios o solicitudes
62 |de presupuestos extraordinarios, segun proceda
en cada caso
2Fi li lei .. . 2 El proceso es ciclico hasta que se acabe el periodo
¢FiNAliza el ejerciCio economicog¢ presupuestario
-sepLA| Jefatura, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial A- PGC|Andlista Proceso de Gestién de la Compensacion
-sePLA| Analista, Secretaria de Planificacion Institucional y Sectorial C-PGC|Coordinador Proceso de Gestion de la Compensacion
J-0|Jefatura, Dependencia interesada M|Ministro de Cultura y Juventud
vMa|Viceministro Administrativo DFC|Departamento Financiero Contable
ciap| Comision Institucional Anteproyecto de Presupuesto
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Procedimiento: Modificaciones Presupuestarias

Elaborado por: Yislen Delgado Herndndez | Actualizacién: 17/6/2020

1. Infroduccién

i. Objetivo del proceso

Modificar los recursos presupuestarios a la programacion, segun las prioridades definidas por el Ministerio de Cultura y Juventud mediante traspasos de
partidas presupuestarias enfre los gastos autorizados en las leyes de presupuesto ordinario y extraordinario de la Republica del ejercicio que se tratare, sin
modificar el monto total de los recursos asignados al programa, toda vez que las mismas resulten indispensables para conseguir los objetivos y las metas
establecidas por cada Programa y Subprograma Presupuestario.

ii. Alcance

Ministerio de Cultura y Juventud, incluye los Programas y Subprogramas Presupuestarios.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso

Departamento Financiero Contable

ii. Unidades ejecutoras

sigla  nombre

D Dependencia
DFC Departamento Financiero Contable
DVMA Despacho del Viceministro Administrativo
DM Despacho del Ministro
GIRH Gestion Institucional de Recursos Humanos
DGPN Direccién General de Presupuesto Nacional

3. Limitaciones asociados

1. Falta de interés del Recurso Humano capacitado en los Programas y Subprogramas Presupuestarios, en materia
modificaciones presupuestarias.

2. Presentacion tardia de la Modificacidn Presupuestaria y correcciones por parte de los Programas y Subprogramas

Presupuestari

Os.

3. Incumplimiento de la fechas establecidas para la presentacién de las modificaciones presupuestarias.

4. Referencias documentales

Ley 8131 Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos PUblicos

Reglamento ala Ley de la Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos PUblicos N° 32988

Lineamientos sobre Formulacién, Ejecucion y Evaluacién del Presupuesto de la Republica

Anteproyecto de Presupuesto

Directrices y Normas de Ejecucidn Presupuestaria.

Lineamientos Técnicos sobre el Presupuesto de la Republica

Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la Republica del ejercicio econdmico vigente y sus Normas de Ejecucion.
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Proveedores

Insumos

Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Ministerio de Hacienda

Programa y Subprograma
Presupuestario

Normativa, directrices y
lineamientos
Sistema de Formulaciéon
Presupuestaria

Recibir propuestas de
modificaciones
presupuestarias de
Programas

A 4

Solicitud de modificacién y
justificaciones

Analizar las modificaciones
presupuestarias

A 4

Aprobar las
Modificaciones
Presupuestarias

A

Registrar las
Modificaciones
Presupuestarias en SFP

A 4

Publicar las modificaciones
presupuestarias

Ejecucién de los Fondos
y adquisiciéon de bienes y
servicios en las
necesidades
establecidas.

Programas y
Subprogramas
Presupuestarios.

- Guia clara y sencilla para
la modificaciéon

- Formularios oficiales de facil
manejo

- Conceptos claros
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UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES
DP-DsP| ADM | s-DFc [ c-APR| J-DFC | vMA | s-oM [ M [ c-Gc [1-GIRH] DGPN
Analizar actividades y/o proyectos prioritarios a Esta actividad la puede realizarce tanto el
! ejecu‘ror Programa como el Subprograma Presupuestario
. El Director de Programa o Subprograma revisa los
2 Detectar necesidades de recursos para nuevas recursos disponibles que pueden ser trasladados a
actividades Y/O proyeCTos a ejecufor proyectos prioritarios del Programa y analiza con el
Administrador del Programo las fechas res)gectivu&
Verificar el calendario de progromocién de establece el Departamento Financiero-Contable
3 e . . del Ministerio, acorde a lo establecido por el
modificaciones preSUpUGSfOHOS Ministerio de Hacienda en los Lineamientos Técnicos
ohre el Presunuesta de la Reniiblica
sExiste fecha de modificacion?
4 Posponer el frdmite de la Modificacién hasta la
fecha indicada en el calendario.
s Determinar subpartidas presupuestarias de donde
puedan rebajar los recursos
Elaborar el documento de propuesto de Es documento de propuesta por que ain no ha
6 . .. . sido aprobado ni autorizado por el Director del
Modificacién Presupuestaria Programa o Subprograma.
Realizar las justificaciones debidamente
7 |respaldados para el Rebajar y Aumentar de los
recursos
5 Incluir las COLETILLAS necesarias segun la
subpartida a utilizar.
5 Verificar que los montos del Rebajar y Aumentar
coincidan.
Elaborar el Estado de Origen y Aplicocién de El EOAF indica de cuales subpartidas se rebajan los
10 recursos y en cuales subpartidas se van a destinar
Fondos (EOAF)' dicho recursos.
" Realizar oficio de remisién de la Modificacion
Presupuestaria
Remitir el documento y oficio de propuesta de
12 Modificacion Presupuestaria para revision y
autorizacién del Director de Programa o
Subprograma.
1 Revisar el documento y oficio de propuesta de
Modificacion Presupuestaria.
14 sEsta correcta el documento y oficio de
propuesta de Modificacién Presupuestaria.2
Devolver al Administrador del Progromo o El Director de Programa o Subprograma le indica al
15 . Administrador del Programa las informacién debe
Subprograma para su correccion. coregir © cambir.
Autorizar y firmar la documentacién y oficio de la
16 |Modificaciéon Presupuestaria y entrega al
Administrador del Programa o Subprograma.
Remitir documentos de Modificacion al
17 |Departamento Financiero-Contable en la fecha
establecida.
18 Recibir documentos de modificaciones de
Programas y Subprogramas Presupuestarios.
Debe revisar que se enfregue:
X - o, - Oficio Firmado por el Director de Programa o
Revisar que los documentos de la modificaciéon Subprograma.
19 presupuesforia estén comple’ros. - Justificacion del Rebajar y Aumentar
debidamente firmados por el Director de Programa
o Subprograma.
Abreviaturas:
DP Director de Programa VMA Viceministro Administrativo
DSP Director de Subprograma S$-DM  |Secretaria Despacho del Ministro
ADM | Administrador del Programa o Subprograma M Ministro(a) Cultura y Juventud
$-DFC |Secretaria del Departamento Financiero Contable DGPN |Direccién General de Presupuesto Nacional
C-APR |Coordinador del Area de Presupuesto C-GC |Coordinador Gestién de la Compensacion
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actividad

“ ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
DP-DSP| ADM | s-DFC [ C-APR| J-DFC | VMA | s-DM C-GC | J-GIRH| DGPN
sEstan completos los documentos?
Devolver la modificacién presupuestaria al
20 |Programa Presupuestaria o Subprograma para
que se completen.
Remitir documentos de Modificacion al Enfrega fodos los documentos : oficio,
21 . ‘ . justificaciones, EOAF y anexos al Coordinador de
Coordinador del Area de Presupuestario Presupuesto.
2 Revisar Yy analizar las jUSﬁfiCOCiOﬂeS dela Verifica que la Modificacién cumpla con toda la
modificaciéon presupuestaria normativa vigente.
sTodo esta correcto?
Devolver la modificacién presupuestaria al
23 |Programa Presupuestaria o Subprograma para
correcciéon
o4 Recibir, corregir lo indicado y enviarla la
modificacién al DFC.
25 |Recibir y revisar la modificacién corregida
sTodo esta correcto?
Elaborar oficio de remisién de la Modificacién Bl oficio de a Modificacién o elabora el
26 . . Coordinador de Presupuesto debido a que es muy
para firma del Ministra(o) especifica la informacion que debe contener.
Remitir electrénicamente para revision y El Coo,rd.incdor de Presyp.uesto es quien remite
b .2 | ofici D ho del Vi inist electréonicamente el oficio al DVMA por cuanto
27 |aprobacion el oficio al Despacho ael Viceminisiro debe darla total seguimiento hasta la firma del
Administrativo mismo.
28 |Recibir y revisar el oficio. Recibe el oficio por correo electrénico.
sEsta correcto el oficio?
2 Devolver el oficio al Coordinador de Presupuesto
para correccién.
Remitir electrénicamente al Despacho Ministerial Bl envio autorizado para firma del Minsitro (a) o
30 .. R . . hace por correo electrénico a la Secretaria del
el oficio autorizado para la respectiva firma. Despacho.
Abreviaturas:
DP Director de Programa VMA Viceministro Administrativo
DSP Director de Subprograma $-DM  |Secretaria Despacho del Ministro
ADM |Administrador del Programa o Subprograma M Ministro(a) Cultura y Juventud
$-DFC |Secretaria del Departamento Financiero Contable DGPN |Direccién General de Presupuesto Nacional
C-APR |Coordinador del Area de Presupuesto C-GC |Coordinador Gestion de la Compensacion
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“ ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
pp-DsP| ADM | s-DFC | c-APR[ J-DFC| VvMA [ s-DMm | M [ c-Gc|u-GIRn| DGPN
Recibir electronicamente el oficio autorizado por ) ) -
31 . L. . L. . Lo recibe mediante correo electrénico.
el Viceministerio Administrativo.
32 |Remitir al Ministro(a) para la firma respectiva
Firmar digitalmente el oficio y lo devuelve ala ) - - L
33 N L . Firma el oficio con la respectiva Firma Digital.
Secretaria del Despacho Ministerial
Enviar oficio debidamente firmado al Envia por correo elecrénico el oficio firmado y
34 Coordinador de Presupuesfo copia al Viceministerio Administrativo.
Recibir el oficio firmado por el Minis’rro(o), Yy Entrega las subpartidas y montos a a rebajar por
35 |entregar informacién para la elaboracién de la Programa o Subprograma Presupuestario para la
certificacion presupuestaria a la Secretaria del elaboracion de la cerfificacion respectiva.
Elaborar la certificacion de contenido El Sistema de Gestion Documental ORBE asigna un
36 |presupuestario en el Sistema de Gestion nomero de consecutivo a la Certificacién y se
Documental ORBE. hace como archivo saliente.
Remitir la certificacién a la Jefatura del )
. . Lz Se remite por el Sistema de Gestiéon Documental
37 |Departamento Financiero-Contable para revision ORBE.
y firma.
- Recibir y revisar la certificacion de contenido
presupuestario.
sEsta correcta la certificaciong
3 Devolver a la Secretaria del Departamento La rechaza en el Sistema de Gestion Documental
Financiero para su correccion. ORBE.
Firmar la certificacién de contenido La fima por el Sistema de Gesfion bocumental
40 . ORBE y de inmedaito ingresa como Receptor al
presupuestario. Departamento Financiero-Contable.
Descargar la certificacion de presupuesto firmada
41 |del ORBEy la envia por correo electrénico al
Coordinador de Presupuesto.
Recibir la certificacion firmada por la Jefatura, y
42 |revisar si hay traslados de recursos que afecten la
Relacion de Puestos en la Modificacion.
sHay traslado de recursos que afectan la
Relacion de Puestos 2
.. ., . R e solicita al Departamento de Gestion
Solicitar al Departamento de Gestion Institucional Ifstitucional de Recursos Humanos el registro de la
43 |de Recursos Humanos el registro en el Sistema de Relacion de Puestos en el Sistema de Formulacion
g
Formulacion Presupuesforio (SFP) Aresupuestaria (SFP), ya sean para aumentar o
rebajar subpartidas.
Realizar los cdlculos correspondientes, registrar los
movimientos en el Sistema de Formulacion dovisa tos afectod ol
. e e .1 levisa los puestos afectados ya sea para rebajarlos
44 PresupL‘Jesfono (SFP) y emﬁnr certificacion de d aumentarlos, segtn sea el caso.
contenido presupuestario que traslada al Jefe de
la GIRH para revision y firma
Revisar los cdlculos y la certificacién de contenido N . -
45 K Lia comunicacién se hace via correo electrénica.
presupuestario
3Estdén correctos los documentos?
% Firmar los documentos y devolverlos al
Coordinador de Gestidon de la Compensaciéon
Comunicar al Coordinador de Presupuesto que se L »
47 h lizado Ia i | .z de lainf . s | Lo comunicacién y remision de documentos
' realizado la Inclusion de a informacion en € igitales se hace via correo electronica.
Sistema, y remitir la documentacion
" Registrar los movimientos de traslado de recursos
de las subpartidas del gasto en el SFP
Las coletillas indican el destino o finalidad de los
49 |Registrar coletillas cuando se requieran. recursos y no pueden ser utilizados para otros
gastos no incluidos.
Verificar los registros del Sistema de Formulaciéon Permite revisar que se hayan registrado todos los
50 Presupuestaria (SFP) movimientos correctamente e indicar si se debe
desliberar (rebajar) cuotas asignadas.
Abreviaturas:
DP Director de Programa VMA Viceministro Administrativo
DSP Director de Subprograma S-DM Secretaria Despacho del Ministro
ADM Administrador del Programa o Subprograma M Ministro(a) Cultura y Juventud
$-DFC  |Secretaria del Departamento Financiero Contable DGPN |Direccion General de Presupuesto Nacional
C-APR |Coordinador del Area de Presupuesto C-GC |Coordinador Gestion de la Compensacion
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

actividad

UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES
pp-DsP| ADM [ s-DFC [ c-APR| J-DFc [ vMA [ s-Dm | M [ c-Gc[J-GIRH| DGPN
sSe debe desliberar cuota en el SIGAF2
Desliberar recursos de subpartidas en el Sistema i .
Int do de la Gestion de la Administracion Se desliberan (rebajar) unicamente aquellas
S h egrq O ae la Gestiol e la Siraciol subpartidas del gasto que asi lo requieran.
Financiera (SIGAF)
5 Generar el Decreto por titulo en el SFP
Verificar el Decreto versus el Origen y Aplicacion Permite deteminar que exista equiliorio )
53 de Fondos en el SFP presupuestario, es decir mismo monto del rebajar y
del aumentar.
Generar el Balance del Decreto por titulo en el Permite revisar que foda la informacion por
SFP Ministerio este debidamente registrada, y si existe
54 relacion de puestos que exista equilibrio con el
gasto.
Descargar de manera digital el reporte del . ) O
S un reporfe que genera el , se Imprime o se
55 |Decreto desde el SFP guarda de manera digital
Trasladar de Instancia de Ministerios el Decreto en Remision por el SFP de toda la Modificacion
56 el SFP. realizada.
Se envia al correo electrénico
notifica_presupuesto_nacional@hacienda.go.cr
designado por la DGPN para tal fin, la
) - » L documentacién de la Modificacion:
Enviar la Modificacién por correo electrénico con - Oficio firmado por el Ministro.
57 todos los respcldos ala DGPN - Certificacién Presupuestaria.
- Reporte del Decreto del SFP.
- Oficio del Director de Programa o Subprograma.
- Justificaciones
- Anexos
Recibir y revisar la Modificacién enviada por el
58 "
Coordinador de Presupuesto.
NO
sSe requiere aclaracién de la informacién?
s
Solicitar al Coordinador de Presupuesto atender Remife las aclaraciones por correo electronico y
57 |ias aclaraciones remitidas deben ser atendidas a la brevedad posible.
0 Recibir las consultas de aclaraciones solicitadas
DGPN
Remitir a cada PTOQerG o] Subprogrqmo Le solicita a cada Programa o Subprograma
61 Presupuestario que se atiendan las aclaraciones Presupuestario la informacién aclaratoria via
solicitadas electrénica.
Realizar las aclaraciones solicitadas y remitirlas a Puede adjuntar documentacién de respaldo y
62 todo lo necesario para aclarar el traslado de
DFC recursos.
63 |Recibir y revisar las aclaraciones.
sEstan correctas las aclaraciones?
Devolver al Administrador del Programa o - -
b4 ., La devolucién se hace por correo electronico.
Subprograma para su correccion.
o Tramitar y enviar las aclaraciones solicitadas a la
DGPN
A
66 |Aprobar la modificacion.
Comunicar la publicacién de Decreto en el diario s
67 . " Una vez que se apruebe la Modificacion.
oficial la Gaceta al Coordinador de Prespuesto.
68 Verificar y descargar la publicacién del Decreto
en Diario oficial la Gaceta.
. Se remite por correo electrénico el Decreto
¢ Notificar a los Programas y Subprogramas publicado para que cada Programa o
Presupuestarios la publicacién de la Modificacion. Subprograma Presupuestario conozca los
movimientos aprobados.
70  |Ejecutar los fondos asignados Segun los procedimientos establecidos al efecto.
.Se termi | siercici tario? Corresponde a cada DP/DSP el seguimiento de los
&>€ Termina el gjercicio presupuestarios recursos asignados, asi como su ejecucion.

i i L El proceso es ciclico, en el fanto se mantenga
2Se requiere realizar una nueva modificacion vigente el respectivo ejercicio economico y haya
presupuestaria? posibiidad de framitar una nueva modificacion, se

reinicia el proceso.
Abreviaturas:
DP Director de Programa VMA Viceministro Administrativo
DSP Director de Subprograma S-DM Secretaria Despacho del Ministro
ADM Administrador del Programa o Subprograma M Ministro(a) Cultura y Juventud
S-DFC Secretaria del Departamento Financiero Contable DGPN |Direccién General de Presupuesto Nacional
C-APR Coordinador del Area de Presupuesto C-GC |Coordinador Gestion de la Compensacion
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”‘ Gestion para el reintegro al Fondo General de la Cuenta

; S\‘,Jétr%{ﬁ"d ‘ Instructivo para: Presupuestaria de los gastos de caja chica
Elaborado por: Actualizacion:
Freddy Gonzdlez Soro 17/7/2020

1. Intfroduccidn

i. Proceso Asociado

Gestion Financiera y Contable

ii. Producto(s) Intermedio(s)

Reintegro a Cuenta Presupuestaria de los Bienes o servicios adquiridos por caja chica

iii. Objetivo

Mantener la cuenta presupuestaria de Caja Chica asignada al Ministerio de Cultura y Juventud en el Sistema Tesoro Digital,

con recursos suficientes para solventar las necesidades de los programas y sub programas del Ministerio de Cultura y
Juventud, mediante una adecuada rotacién de los recursos.

iv. Alcance
Aplica para la cuenta presupuestaria del Ministerio de Cultura y Juventud, que atiende los requerimientos de recursos de
los diferentes programas y sub programas, asi como cualquier caja auxiliar que se establezca.

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Departamento Financiero Contable

ii. Definicidon de responsables

abreviatura nombre

C-ATE Coordinador del Area de Tesoreria

J-DFC |Jefatura del Departamento Financiero Contable
A-ATE Analista Area de Tesoreria

A-APR  Andlista Area de Presupuesto

S Secretaria

3. Base legal

Decreto N° 32874-H de Compras de Caja Chica

R-2-2003-CO-DFOE Reglamento de Visado

Ley No. 8131 Ley de la Administracidn Financiera de la RepuUblica y Presupuestos PUblicos
Circular DGPN-0242-TN-682 Normativa de Caja Chica

Resolucién Administrativa N°. DM-277-2018 Manual Institucional de Caja Chica



” ‘ Instructivo para:

Gestion para el reintegro al Fondo General de la Cuenta
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Actualizacion: 17/7/2020

4. Orientaciones Generales

Una vez que se han gestionado una caja chica, debe procederse a realizar el reintegro a la cuenta presupuestaria que existe en Tesoro
Digital, de la Tesoreria Nacional, con el fin de mantener dicho fondo con recursos suficientes.
Debe procurarse que se mantenga al menos un 25% del total, en la cuenta presupuestaria.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Revisar todas las solicitudes de caja chica que se
1 - . A-ATE
hayan pagado a las diferentes unidades.
) . - . . Debe procurarse que siempre haya al menos un
Revisar si hay solicitudes de caja chica para hacer el o . .
2 reintegro al fondo de efectivo A-ATE 25_/0 del fondo de la cuenta presupuestaria de caja
chica.
Debe utilizar el formulario de chequeo de
Cotejar que cada solicitud de caja chica, cuente con dqcmtjmentos de caja chica, que tdedbe (I:ontener el
3 [todos los documentos necesarios para hacer el A-ATE rdegzuerﬁ;%tg:;as;sr?gggﬁgtg:e odos fos
reintegro al fondo general :
9 9 Se deben sellar en el dorso todos los documentos
originales que respaldan cada reintegro
El auxiliar del excel indicara el nimero de
4 Registrar en el auxiliar de excel el detalle del reintegro A-ATE consecutivo que se debe registrar en el SIGAF, y
a realizar. la boleta de tramite de reintegro.
Elaborar planilla con el detalle de la caja chica a
5 . . A-ATE
reintegrar a la cuenta presupuestaria
6 Registrar los reintegros de caja chica en el sistema AATE
BOS
Revisar y dar visto bueno de los reintegros de caja E.l coordinador de Tesoreria deb_e revisary dar‘el
7 chica C-ATE visto bueno a cada uno de los reintegros de caja

chica, firmando la lista de cotejo respectiva

Estan correctos los reintegros:

Si, pasa a la actividad 8.

No, devuelve el reintegro a la encargada de caja chica
a la actividad 1.
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5. Orientaciones Especificas

ACTIVIDAD

RESPONSABLE OBSERVACIONES

Enviar el reintegro a la secretaria, por correo
electrénico, para que inicie el proceso de registro en
SIGAF

El reintegro debe contener los siguientes
documentos: boleta de reintegro, reserva
presupuestaria, facturas electrénica, solicitud de
A-ATE caja chica (incluido todos los documentos que se
anexaron, como justificacion, proformas, etc).
Solo debe enviar en el correo los documentos de
un reintegro.

Crear una sub carpeta dentro de la carpeta compartida

9 |de Financiero, para tramite de facturas, donde se S-DFC
incluyan los documento del reintegro
10 Incluir en el Sistema SIGAF, el monto a reintegrar al A-APR Buscar en la carpeta compartida la factura del

fondo de efectivo

reintegro, para registrarlo en el sistema SIGAF

Trasladar la carpeta con el detalle del reintegro, a la
sub carpeta "REGISTRADAS", para incluirla en el
proceso de pago del SIGAF

En el nombre que se le puso a sub carpeta, debe
A-APR agregarle el namero generado por SIGAF, para el
seguimiento correspoondiente.

Trasladar todos los reintegros a la jefatura del
Departamento para su liberacion para pago.

Se traslada mediante notificacién de correo

A-ATE P e
electronico o documento fisico.

Revisar y autorizar el reintegro al fondo general de
efectivo

Se verifica que lo indicado en el SIGAF, coincida
J-DFC con el monto del reintegro (del documento), de no
ser asi devuelve el documento al analista.

Esta correcto el monto y nimero de factura que se
despliega en el sigaf, con el documento fisico?;
Si, pasa a actividad14, No devuelve a actividad 10.

Verificar que los montos y nimeros de factura
estén en concordancia con el documento fisico.

Liberar la factura de liquidacién en el Sistema de
gestion y Administracion Financiera (SIGAF)

J-DFC

Firmar el Formulario de visado, para los documentos
generados para el acuerdo de pago

Debe firmar en los campos respectivos del
J-DFC formulario de visado, que se esta usando, para
documentos digitales.

Incluir dentro de la propuesta de proveedores del

Las facturas de caja chica deben incluirse en el

16 |Sistema SIGAF, la (s) facturas (a) de caja chica, para J-DFC ) do d d s d istrad
el reintegro a la cuenta presupuestaria primer acuerdo de pago despues de registradas
Entregar todas las facturas del Acuerdo de Pago para . < .
17 9 gop J-DFC Se las entrega al Analista del Area de Tesoreria.

verificacion del reintrego, el archivo y resguardo.

Recibir las facturas y verificar en la cuenta
presupuestaria de Caja Chica que el reintegro se haya
hecho efectivo, capturar un pantallazo del reintegro
realizado.

Una vez aplicado el acuerdo de pago, se verifica
A-ATE en la plataforma de Tesoro Digital y adjunta el
pantallazo de la cuenta al legajo de documentos.

Archivar el expediente completo en los acuerdos de
pago.

A-ATE El expediente puede ser fisico o electronico.
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Proceso
Gestion de las Relaciones Humanas y Sociales
Procedimientos e instructivos

- Aplicacion del Régimen Disciplinario por Faltas a la Asistencia

Proceso
Gestidon del Empleo
Procedimientos e instructivos

- Nombramientos interinos en puestos de confianza
- Asignacion y/o Revision de Grado Artistico

- Inducciéon del MCJ al Nuevo Funcionario

Proceso
Gestion de Servicios de Personal
Procedimientos e instructivos

- Certificacion para actualizar el monto de pension a exfuncionarios
artistas

- Tramite de idoneidad mental para portacion de armas

- Previsidn, autorizacién y reconocimiento del tiempo extraordinario
a los funcionarios

- Reporte de planillas y pago de las cuotas obrero patronales y
estatales a la CCSS

- Reporte de planillas para Péliza de Riesgos del Trabajo del
Instituto Nacional de Seguros

- Entrega, registro y pago de subsidio por incapacidades



- Generacion y seguimiento de pagos de salario en el Sistema
INTEGRA

Proceso
Gestion del Desarrollo
Procedimientos e instructivos

- Gestion del voluntariado, pasantias, trabajos comunales y

practicas profesionales supervisadas

Proceso
Gestidn de la compensacion
Procedimientos e instructivos

- Reconocimiento de la Dedicacion Exclusiva a Funcionarios que
ocupan puestos profesionales
- Reconocimiento y ajuste de la compensacion salarial por

Prohibicidon a Funcionarios

Proceso
Gestion de la Organizacion del Trabajo
Procedimientos e instructivos

- Tramite para estudios de cambio de especialidad

- Tramite para estudios de recalificacién
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e S Aplicacion del Régimen Disciplinario por Faltas a

Jﬁ%trtwjt@d ‘ la Asistencia

Elaborado por: Jason Ugalde Herrera | Actualizacién: 5/11/2020

1. Intfroduccidn

i. Objetivo del proceso

Aplicar adecuadamente el régimen disciplinario a los funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud que presenten
inconsistencas a su asistencia, garantizdndoles el debido proceso establecido en la Ley General de la Administracion Publica,
en beneficio de la continuidad del servicio publico que se presta

ii. Alcance

Ministerio de Cultura y Juventud

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Gestioén Institucional de Recursos Humanos

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
GIRH Gestién Institucional de Recursos Humanos
DM Despacho del Ministro de Cultura y Juventud
FUN Funcionario

3. Limitaciones asociados

Imposibilidad de controlar la asistencia de los funcionarios exentos de registrar su asistencia

Permisividad de las jefaturas inmediatas, (no remiten a la GIRH las inconsistencias al registro de sus funcionarios, excediéndose
de su facultad para justificar abusos de sus subalternos, y no verifican que se entregue a la GIRH la documentacién relacionada
con asistencia)

Falta de un sistema informdtico que permita facilitar el proceso de revisidon, que debe realizarse manualmente

4. Referencias documentales
Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio de Cultura y Juventud, Decreto Ejecutivo N° 33270 y sus Modificaciones

Ley General de la Administracién Publica
Cddigo de Trabajo
Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento

Ley de Notificaciones Judiciales
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5. Diagrama SIPOCR

Proveedores

Insumos

Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Asamblea Legislativa, Poder
Ejecutivo

Sistema Nacional de
Bibliotecas y Direccién de
Bandas

Funcionarios y jefaturas
inmediatas

Direcciones / jefaturas
inmediatas

Normativa vigente

Matrices sistematizadas
sobre las inconsistencia al
registro de asistencia

Documentacién aportada:
justificaciones,
comprobantes de
asistencia, boletas de
vacaciones, etc

Reportes de Asistencia

Verificacidn de la
asistencia y de los
registros internos

A

Notificacion de los
rebajos salariales y/o de
las sanciones

A

Activacion y atencidon de
la fase recursiva

A

Ejecucion de la sancidny
archivo de la gestion

Sanciones
administrativas y
pecuniarias aplicadas
de conformidad con la
norma

Funcionarios del Ministerio
de Cultura y Juventud

Informacién veraz y
adecuada aplicacién de la
normativa

Atencion oportuna de
reclamos y recursos
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7. Diagrama de Flujo
# ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS OBSERVACIONES
FUN | A1-GSP| A2-GsP| c-Gsp | GIP | GRH | m
. Informar en forma inmediata al jefe inmediato
que incurrird en una falta al registro de asistencia.
) Elaborar y entregar justificacién de la falta al Segin Instructivo de "Solicitud y tramite de
regis’rro de asistencia Justificaciones al Registro de la Asistencia”
. A e X . X Revision de forma, que los campos vengan
3 Recibir y revisar preliminarmente las justificaciones completos, que los dias sean correctos, que vengan
(fIlSiCOS y digifoles) al regisTro de asistencia debidamente firmados. En el caso de que aplique
rebaja, revisar si se autoriza el rebajo salarial
3El funcionario autoriza expresamente realizar las
rebajas salariales correspondientes
Verificar los tfiempos a rebajar segun confrol de
4 asistencia, anotarlos en la justificacion y Segun procedimiento "Generacién y seguimiento de
trasladarla al EP para aplicacién en sistema de pagos de salario en el Sistema INTEGRA"
Pagos
s Al finalizar cada mes, revisar los reportes de Desde el programa de asistencia o por medio de las
asistencia matrices del SINABI y de Bandas
[Debe revisar, ol menos, 165 siguientes registros: |
Incapacidades y Licencias aplicadas por mes, sea
Revisar y analizar las inconsistencias a los registros de la CCSS o del INS, Licencias o Permisos Sin Goce
6 |de mar r funcionari nira | de Salario, Némina de rebajas salariales aplicadas,
€ marca DO' , v (?IO O‘IO conirala Justificaciones de Licencias o Permisos Con Goce de
documentacién dISpOI"IIb|e en el proceso Salario, Contratos de Estudios o de Capacitacion,
Oftras justificaciones que no requieran rebaja salarial
sSe presentan inconsistencias al registro de
asistencia?
7 |Archivar la asistencia del mes correspondiente
Analizar cada caso y determinar si procede sélo
8 |un rebajo salarial, la aplicacién de medidas
disciplinarias, o ambos
Segun el andlisis, zla aplicacién del régimen SegUn el fipo de falta cometida, si no comesponde a
disciplinario corresponde a la GIRH? la GIRH, corresponde al Ministro.
En caso de confar con varios Analistas, esta funcién
Elaborar ficha de verificacion de las revisiones recae en el que tenga asignados los femas de
9 |realizadas, redactar oficio de traslado del caso al careter legal. Al oficio se debe acjuntar expediente
. ’ . o conformado con la documentacion del caso. Los
Ministro, y remitir documentos para revision documentos se remiten para revision, via
electrénica.
10 |Revisar oficio de traslado del caso
3El oficio es correcto y el expediente estd
completo?
" Trasladar el oficio para revisiéon de la Gestora
Institucional de Personal
12 |Revisar el oficio
3El oficio estd correcto?
13 Trasladar el oficio para revision de la Gestora
Institucional de Recursos Humanos
Abreviaturas:
FUN|Funcionario GIP|Gestor Institucional de Personal
-GSP|Analista, Gestién Servicios de Personal GRH|Gestor Institucional de Recursos Humanos
!-GSP|Andallista, Gestion Servicios de Personal M|Ministro de Cultura y Juventud
:-GSP|Coordinador, Gestion Servicios de Personal




7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

# ACTIVIDADES HNIDADES ETECRTORAS OBSERVACIONES
FUN | A1-GsP| A2-GsP| c-Gsp | GIP | GRH | M
14 |Revisar el oficio a Iﬁ i
3El oficio estd correcto?
N]
Firmar el oficio de traslado y remitirlo a la A2-GSP En caso de que se remifa expediente fisico, si e
15 . . realiza de forma digital, se remite via Sistema de
para noftificacion Gestion Documental
Entregar el oficio de traslado y el expediente del
. . . Se mantiene en espera hasta la resolucion que
16 |caso al Despacho del Ministro, y archivar copia coresponda, confinua en Act 46
en el expediente personal del funcionario
d F Si se trata de un despido de un funcionario
17 EJeCIUTOF el p.roce.c:ilmlenfo que correspondo, - propietario, la gestion se debe presentar ante la
segun la opllcocmn del reglomenfo Direccién General de Servicio Civil
Si sélo procede rebaja salarial, elaborar oficio con la
. i . s . indicacién del tiempo a rebajar.
EIobpror ficha de verificacion de las revisiones v @ Si procede aplicacién de medidas disciplinarias,
realizadas, Yy redactar documento para j hasta suspension sin goce de salario por 8 dias, se
8 aplicacién de lo correspondiente, y trasladarlo slabora Resolucién, indicando ademds la rebaja
. ez salarial que corresponda.
para revision Una vez frasladado el documento, se registra en el
Control de Oficios de Asistencia.
19 Revisar documento para aplicacién de rebaja
salarial o aplicacién de medidas disciplinarias
i NO
3El documento estd correcto?
N|
. s Una vez frasladado el documento, se registra en el
20 |Remitir documento para revisiéon de la GIP Confrol de Oficios de Asistencia.
i Revisar documento para aplicacién de rebaja
salarial o aplicacién de medidas disciplinarias
3 NO
3El documento estd correcto?
N
22 |Remitir documento para revision de la GRH
23 |Revisar el documento
X ) NO
3El documento estd correcto?
N
24  |Firmar el documento y nofificar al funcionario Por medio del sistema de gestion documental
25 Imprimir el comprobante de la notificacién desde Una vez notificado el documento, se registra en el
el Sistema de Gestidon Documental Control de Oficios de Asistencia.
AdehTOl’ al documento, la nofificacion y los Para todo efecto, se debe otorgar 3 dias a los
26 |documentos de respaldo, y brindar el plazo de funcionarios en caso de que deseen manifestar sus
firmeza objeciones
3El funcionario inferpuso algun recurso, presentd
algun documento o se manifesté de alguna
manerag
. o, Segun procedimiento "Generacién y seguimiento de
) Trasladar el documento al EP para aplicacion en pagos de salario en el Sistema INTEGRA". Una vez
7 sistema de quos trasladado el documento, se registra en el Control
de Oficios de Asistencia. FIN
Abreviaturas:
FUN|Funcionario GIP|Gestor Institucional de Personal
A1-GSP|Andalista, Gestién Servicios de Personal GRH|Gestor Instifucional de Recursos Humanos
A2-GSP|Andalista, Gestién Servicios de Personal M|Ministro de Cultura y Juventud
C-GSP|Coordinador, Gestién Servicios de Personal




7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES OBSERVACIONES
FUN | A1-GSP| A2-GsP| C-GSP | GIP | GRH | Mm
Analizar los argumentos esgrimidos por el Si el funcionario presento recurso, se responde via
funcionario, si procede admitir el recurso, valorar Resolucion Administrafiva, si solo presento una
28 | . .. disconformidad o una justificacién, se responde via
si se debe mantener la decision InICIO|, Yy elaborar oficio explicativo. Una vez frasladado el documento,
documento de respuesta y frasladar a revision se registra en el Confrol de Oficios de Asistencia.
29 |Revisar documento de respuesta
3El documento estd correcto?
m s Una vez trasladado el documento, se registra en el
30 [Remitir documento para revision de la GIP Control de Oficios de Asistencia.
3 Revisar documento para aplicacién de rebaja
salarial o aplicacion de medidas disciplinarias
3El documento estd correcto?
32 |Remitir documento para revisiéon de la GRH
33 |Revisar el documento
3El documento estd correcto?
34 |Firmar el documento y notificarlo Via sistema de gestion documental
. " ., Con copia a la jefatura inmediata, via correo
a5 Imprimir el comprobante de la notificacion desde electrénico, a la direccion suminisirada por el
el Sistema de Gestidon Documental funcionario. Una vez notificado el documento, se
registra en el Control de Oficios de Asistencia.
2Se mantiene la aplicacion de la rebaja salarial St
y/o de la medida disciplinaria? NO
36 |Archivar en la asistencia del mes correspondiente
> fin
. .. .. A
3El funcionario inferpuso recurso de apelacién en S
subsidio?
NO - — - —
X L, Segun procedimiento "Generacion y seguimiento de
3 Trasladar el documento al EP para aplicacion en pagos de salario en el Sistema INTEGRA". Una vez
sistema de Pagos trasladado el documento, se registra en el Control
de Oficios de Asistencia. FIN
Elaborar informe de fraslado del caso al Ministro - )
de Cultur Juventud diuntar ex dient Una vez frasladado el documento, se registra en el
38 e Cultura y Juveniud, a jU ar expe ) 'e’ e Control de Oficios de Asistencia.
levantado al efecto, y remitir para revision
R . inf det lado del ‘ Una vez frasladado el documento, se registra en el
39 evisarintorme ge raslado ael caso Control de Oficios de Asistencia.
sElinforme es correcto y el expediente estd ’
completo?
s
0 Trasladar el informe para revision de la Gestora »

Institucional de Personal

Abreviaturas:

FUN

Funcionario

2}
o

Gestor Institucional de Personal

-GSP

Analista, Gestién Servicios de Personal

GRH|Gestor Institucional de Recursos Humanos

-GSP

Analista, Gestién Servicios de Personal

M| Ministro de Cultura y Juventud

-GSP

Coordinador, Gestion Servicios de Personal
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES OBSERVACIONES
FUN | A1-GSP| A2-GSP| C-GSP | GIP
41 |Revisar el informe @ —»
SF . . NO
3El informe estd correcto? 38 )<
'Y S|
" Trasladar el informe para revision de la Gestora
Institucional de Recursos Humanos
43 |Revisar el informe
sEl informe estd correcto?
44 |Firmar el informe de fraslado y remitirlo al DM Se realiza via sisema de Gestién Documental
45 Registrar el traslado en el Control de Oficios de
Asistencia
% Archivar copia del documento de traslado en el
expediente personal del funcionario
Analizar el caso, realizar el procedimienfo que
47 |corresponda y resolver mediante Resoluciéon
Administrativa
Recibir la Resolucion de lo resuelto en el caso, por
48 |parte del Ministro de Cultura y Juventud y
frasladar al C-PGSP
49 [Analizar lo resuelto en el caso por el Ministro
3Se debe aplicar rebaja salarial y/o la medida S|
disciplinaria?
NO
50 |Trasladar a A1-GSP para archivo
. Adjuntar a los otros documentos del caso, y
archivar en la Asistencia del mes correspondiente
Analizar si lo resuelto por el Ministro requiere Por ejemplo, en caso de suspensiones, se debe
52 olgunq comunicacion adicional por parte de la comunicar los dias a suspender. En caso de despido,
GIRH al funcionario se debe comunicar la fecha de rige del mismo.
2Se requiere realizar alguna comunicacion
adicional al funcionario para la aplicacion de lo
resuelto?
Elaborar oficio de comunicacién de lo resuelto, Y Una vez trasladado el documento, se registra en el
53 trasladarlo a revisidén Control de Oficios de Asistencia.
54 |Revisar documento de respuesta

sEl documento estd correcto?

Abreviaturas:

FUN|Funcionario GIP|Gestor Institucional de Personal
-GSP|Analista, Gestion Servicios de Personal GRH|Gestor Institucional de Recursos Humanos
-GSP|Analista, Gestién Servicios de Personal M| Ministro de Cultura y Juventud

-GSP

Coordinador, Gestion Servicios de Personal
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

UNIDADES EJECUTORAS

todos los documentos del caso

# ACTIVIDADES OBSERVACIONES
FUN | A1-GSP| A2-GsP| C-GSP | GIP | GRH | Mm
e ‘s Una vez frasladado el documento, se registra en el
55 |Remitir documento para revision de la GIP @ Control de Oficios de Asistencia.
56 |Revisar documento de comunicacién
3El documento estd correcto?
57 |Remitir documento para revision de la GRH
58 |Revisar el documento
3El documento estd correcto?
59 [Firmar el documento y notificar al funcionario Via Sistema de Gestion Documental
60 |Imprimir el comprobante de la notificaciéon Una vez frasladado el documento, se registra en el
primi p m ! Control de Oficios de Asistencia.
X L Segun procedimiento "Generacién y seguimiento de
Trasladar el documento al A1-GSP para aplicacion pagos de salario en el Sistema INTEGRA'. Una vez
61 en sistema de POQOS frasladado el documento, se registra en el Control
de Oficios de Asistencia.
Archivar copia del documento recibido en el
62 |expediente personal del funcionario, junto con

Abreviaturas:

FUN|Funcionario GIP|Gestor Institucional de Personal
-GSP|Analista, Gestion Servicios de Personal GRH|Gestor Institucional de Recursos Humanos
-GSP|Analista, Gestién Servicios de Personal M| Ministro de Cultura y Juventud
-GSP |Coordinador, Gestion Servicios de Personal
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1. Introduccién
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 Gestidén de Empleo
DM Despacho Ministro de Cultura y Juventud
[ Interesado

3. Limitaciones asociados

Documentos enfregados 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

Decreto Ejecutivo N° 39059-
H-2015,

Seleccionar el candidato

A

Verificacién previa de
requisitos

A

Recibir propuesta de
nombramiento

A

Verificar requisitos y
realizar nombramiento

A 4

Comunicar
nombramiento y realizar
la induccién

Nombramiento efectivo

Despachos

Interesado

Trémite &gil, efectivo y
oportuno

Simplificacién de trédmites




MINISTERIO DE

5 Procedimiento:

Nombramientos interinos en puestos de confianza

.culturay
juventud

Elaborado por:

Daniel Campos Blanco

Actualizacién: 4/11/2020

7. Diagrama de Flujo

4 ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
M | cee| 1 [sGRH| cIP | GrH
& / 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 estéan establecidos en el Decreto
2 |Verificar el cumplimiento de requisitos Ejecutivo N° 39059-H-2015 o en la Ley de Creacion
de la Instituciéon correspondiente
Lo Si el candidato no cumple con los requisitos, se
Informar resultado de andlisis a los despachos y al puede solicitar que presente documentacion
3 interesado faltante. Si no cumple requisitos, el nombramiento
debe desestimarse
En nombramiento de directores de érganos
Emitir propuesto de nombramiento en pues’ro de desconcentrados, segun corresponda de acuerdo a
4 . cada ley de creacion, deben adjuntar autorizacion
confianza de la maxima autoridad y resolucién de la Asesoria
Juridica
Los documentos deben ser confrontados contra el
Recibir y confrontar atestados (Originoles y _ﬁ original por el personal de Gestion de Empleo. En el
5 . caso de los Organos Desconcentrados con Oficina
CODIO) Auxiliar, la funcién del CA-GE la asume la persona
que ostenta el cargo de Gestor Auxiliar.
e . A
. Recibir propuesta de nombramiento en puesto 4
de confianza y trasladar a la GIP para asignacion
; Trasladar propuesta de nombramiento en puesto
de confianza a Gestion de Empleo
o Verificary analizar el cumplimiento de los
requisitos del interesado
3El candidato cumple con la totalidad de
requisitos solicitados?e
9 |Solicitar documentos pendientes
3El interesado presenté documentacién
adicional?
0 Elaborar oficio de devolucion de propuesta de
nombramiento al Despacho
. Revisar el oficio de devolucién de propuesta de
nombramiento
2El oficio de devolucién de propuesta de NO
nombramiento estd correcto? ’
sf
12 Firmar Y remifir oficio de .deVOIUCIon de propuesto @ < 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, Gestion del Empleo

GIP|Gestor Institucional de Personal

Interesado

GRH

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

#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

M|

cGe| 1 | s | e | GrH

Desestimar nombramiento por incumplimiento de
requisitos

Elaborar la orden de movimiento y declaracion
jurada y remitir a Gestor Institucional de Personal

Revisar la orden de movimiento y la declaracion
jurada

sLa orden de movimiento y declaracién jurada
estdn correctas?

Firmar los documentos y remitir a Gestor de
Recursos Humanos para revisién y firma de la
orden de movimiento y declaracion jurada

Revisar la orden de movimiento y la declaracién
jurada

sLa orden de movimiento y declaracién jurada
estdn correctas?

Firmar la orden de movimiento y declaraciéon
jurada, y entregarla a C-GE

Remitir orden de movimiento y declaracion
jurada a Gestion de Servicios de Personal y al
Organo Desconcentfrado cuando corresponde

20

Emitir, firmar y enfregar oficio de comunicado de
nombramiento interino en puesto de confianza al
intferesado

21

Archivar copia de orden de movimiento y
declaracion jurada

J@

[
O,

v

Cm )
si
NO

in
NO
sf

fin

En el caso de los OD, se revisa primero por parte del
C-GE. Los documentos se emiten y firman
digitalmente.

Para apertura de expediente de personal y la
inclusion del movimiento en el sistema de pagos,
segun el procedimiento correspondiente.

Documento con copia a Despachos Ministeriales y
Jefatura inmediato. Se realiza via Sistema de Gestion
Documental

Consecutivo de ordenes de movimiento. Todo
funcionario nuevo pasa al proceso de induccion
segun el instructivo correspondiente.

Abreviaturas:

M|Ministro de Cultura y Juventud S-GIRH|Secretaria, Gestidn Institucional de Recursos Humanos
C-GE|Coordinador, Gestion del Empleo GIP|Gestor Institucional de Personal
I{Interesado GRH|Gestor Institucional de Recursos Humanos
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" Procedimiento: Asignacion y/o Revision de Grado Artistico
.cultura’ ‘
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Elaborado por: Yehilyn Chia Rodriguez | Actualizacién:  4/11/2020

1. Intfroduccidn

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
Comision Artistica, Gestion Institucional de Recursos Humanos

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
RA Régimen Artistico
CA Comisidon 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 Asignacion 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
recomendaciony
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

Procedimiento répido y
comunicacion efectiva de
los resultados

Enfidades del Poder
Ejecutivo, que cuenten
con puestos artisticos
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7. Diagrama de Flujo

UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES
ERA | CA |
Recibir solicitud de asignacion o de revision de Atestados deben ser confrontados con los originales.
1 d Hishi det . idad d Vi En el caso de asignacion, la solicitud debe adjuntar
gra O (.]r IsTico, o ae lerrmnor necesiaa e revisar solicitud por el Area interesada en realizar el
de oficio el grado artistico otforgado nombramiento
Ordenar y clasificar los documentos remitidos con v
2 |la solicitud, y buscar informacién complementaria
cuando asi es requerido
3 Verificar si el solicitante tiene expediente abierto
en el Registro Artistico
sExiste expediente previo del solicitante?2 st
NO
4 |Abrir el expediente
s Verificar si el solicitante tiene grado artistico Si tiene grado artistico, se trata de una revision
osignodo. Sino tiene grado artistico, se trata de una asignacion
Analizar los documentos CIDOI’TCIdOS, los Utilizar el formulario de Asignacién de Grado Artistico
6 |reconocimientos previos, y emitir recomendacién (a funcionarios que no se les ha asignado grado) o
L ,p' Y de Revisién de Grado Artistico (si el funcionario ya
a la Comision Artistica tenia grado artistico asignado)
Llevar la recomendacion a sesion de la Comisidon
7 |Artistica, incorporada al expediente de Registro
Artistico
Recibir, revisar y analizar las solicitudes, con SegUn el instrumento de aforgamiento de créditos
8 lrespecto a los reconocimientos previamente —Pl___| para asignacion de grado artistico. Los documentos
p. P 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
T [] en el Acta de la Sesion correspondiente. Se
Aprobar, denegar o rechazar el grado artistico o . e
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 Utiizarlas Fichas de Conirol establecidas &
10 L. incorporadas en el expediente, y actualizar el
respec’fo a los reconocimientos OTOI‘gOdOS registro electronico correspondiente
Emitir, firmar y remitir, certificacion de
comunicacién de los casos analizados en cada ASig';C’C‘éf‘i CTO”:”UF’TFO” el T‘f”ocedimief;fo de
.7 . . . .z nompramiento. Revision: confinuar con e
X sespn, G las reSpeChVOS Oficinas de Gesﬂon procedimiento de cambio en la relacién de puestos
Institucional de Recursos Humanos y Auxiliares, para efectos de pago.
segun sea el caso
Comunicar el resultado de la solicitud al ) -
12 . . L. Via correo electréonico
funcionario solicitante
|5 |Archivar copia de la comunicacion en el —

expediente

sElinteresado estd conforme con lo resuelto por la
Comisién?e

Si NO
fin

Abreviaturas:

E-RA

Encargado, Régimen Artistico

M| Ministro de Cultura y Juventud

CA

Comision Artistica

Interesado
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4 ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
E-RA CA |
Interponer recurso de revocatoria, apelacion o Cuenta con 3 dias hdbiles a partir de la
14 vocatoria con apelacién en subsidio. ante la comunicacién oficial del resultado, para apelar.
re T, o P ! Puede apelar sélo ante la Comisién Artistica, o
Comision Artistica subsidiariamente ante el Despacho del Ministro
NO
2El funcionario interpuso recurso de revocatoria?
Si
Se cuenta con 7 dias hdbiles para responder, la
Revisar la revocatoria en sesidn de la Comisidn sesion puede ser convocada exfraordinariamente
15 L. por el Presidente de la Comisién. El resultado de la
Artistica apelacién debe quedar consignado en el Acta de
la Sesién correspondiente
Contestar la revocatoria con los argumentos \ 4
16 [técnico-artisticos del caso y comunicarla al Mediante Resolucion
Interesado
Archivar copia del oficio de apelacion 'y
17 |Resolucion de la Comisidn Artistica en el
expediente
sLa revocatoria fue puesta en subsidio ante el Cuenta con 3 dias hdbiles a portir de la
.. NO comunicacién oficial del resultado, para elevar la
Despacho del Ministro? apelacién ante el Despacho del Ministro
o — — si
Emitir oficio de traslado de la apelaciéon al
18 |Despacho y enfregarlo junto con el expediente
del solicitante
Analizar el expediente, la solicitud, y los R
19 .. L
argumentos esgrimidos por ambas partes
20 |Emitir la Resolucidn correspondiente Cuenta con 10 dias hdbiles
Comunicar al interesado la Resolucidn de la Se remife copia de la Resolucion corespondiente al
21 .. Encargado del Régimen Arfistico y la Comisién
solicitud Arfistica
. Devolver el expediente al Subproceso de Régimen v
Artistico E'j
” Archivar la Resolucién del Ministro en el
expediente
2Se mantiene el reconocimiento inicialmente <
otorgado por la Comisién Artistica? Sl
NO
Comunicar el resultado a las respectivas Oficinas Asignacisn: continuar con el procedimiento de
24 |de Gestion Institucional de Recursos Humanos nombramiento. Revision: confinuar con ef
et ; Y procedimiento de cambio en la relaciéon de puestos
Auxiliares, segun sed el caso para efectos de pago.
4
fin
Abreviaturas:
E-RA|[Encargado, Régimen Artistico M|Ministro de Cultura y Juventud
CA|Comision Artistica
I|Interesado
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cultira’ ‘
juventud

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

1. Intfroduccidn

i. Proceso Asociado
Gestidn 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

iii. 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 desempeno en la institiucion, mediante un
acercamiento afable por parte de los funcionarios de la institucién.

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

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestion 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
I Interesado

3. Base legal
Resolucion DG-132-1997 de fecha 03 de diciembre de 1997, Direccion 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:  Induccion del MCJ al Nuevo Funcionario

.cultura;
juventud "

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 las 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 Induccién. A-GE / GIRHA

Enviar correo electronico 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 electrénico al Jefe Inmediato e
informar acerca de su aplicacién 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 electronico 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 compafiero 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 compafero guia y

) L . L, J-D
explicar su participacion 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 ejecucion 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.




.cultura’
juventud

’ Instructivo para:

RIO DE

Induccion del MCJ al Nuevo Funcionario

Elaborado por:

Daniel Campos Blanco

Actualizacién: 4/11/2020

5. Orientaciones Especificas (continuacion)

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Aplicar formularios de evaluacién del proceso al Jefe
15 |inmediato, Compafiero Guia y nuevo funcionario A-GE / GIRHA
(Etapa de Seguimiento).
Revisar la informacion anotada en los Formularios, con
16 ) . A-GE / GIRHA
el fin de mejorar el Proceso.
17 Proceder con Ig me.joros g reTrooIimen’rohcién de:l A-GE / GIRHA
Proceso con el jefe inmediato o companero guia
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A - Certificacion para actualizar el monto de pension
MINSTERIOOE Procedimiento: . . R
jﬁ%trtmjt@d 4 a exfuncionarios artistas
Elaborado por: Yehilyn Chia Rodriguez | Actualizacion: 24/07/2016

1. Intfroduccidn

i. Objetivo del proceso

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

ii. Alcance

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

2. Responsabilidades

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

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre

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

3. Limitaciones asociados

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

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

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

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

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

Proveedores

Insumos

Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos del
cliente

Direccién General de Servicio
Civil

Asamblea Legislativa,
Direccién General de Servicio
Civil

Direccién General de Servicio
Civil

Criterios de Asignacion de
Créditos para
Otorgamiento de Grados
Artisticos

Normativa vigente

Escalas salariales

Recibir la solicitud de
certificacion y remitirla
para homologacién de

grado artistico

A 4

Corroborar la informacién
y emitir la recomendacion
de la OGIRH

A 4

Analizar la informacion y
registrar los grados
homologados en actas

A 4

Comunicar a la OGIRH el
grado homologado

A 4

Emitir la certificacion
correspondiente

Certificacion emitida

Exfuncionarios artistas

Trémite agil y rdpido

Enfrega oportuna de la
documentacién
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7. Diagrama de Flujo

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

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

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

que corresponde

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

el Ministerio civi

Remitir certificacién para revisién del Coordinador
15 ) L

de Gestidon de Servicios de Personal
16 |Revisar la certificacion

o .z s NO
sLa certificacion estd correcta?
si

Firmar la certificacién y devolverla al Analista
17 -, .

Gestidn de Servicios de Personal

. . : Segun las vias de comunicacién establecidas por el

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

certificacion mensajeria instantdnea, entre ofros

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

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

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

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

documentos en el expediente de personal

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

RA[Régimen Artistico 0O-GSP |Oficinista Gestién Servicios de Personal
CA|Comision Artistica
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Instructivo para:

cultiiFa) armas
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Elaborado por: Lindsay Guerrero | Actualizaciéon: 10/11/2020

1. Introduccion

i. Proceso Asociado
Gestion del Recurso Humano

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

iii. Objetivo

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

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

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestion Institucional de Recursos Humanos

ii. Definicion de responsables

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

3. Base legal

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



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

‘ de armas

Elaborado por:

.cultura;
juventud

Lindsay Guerrero Actualizacién: 10/11/2020

4. Orientaciones Generales

El funcionario solicitante deberd contar con los siguientes requisitos:

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

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

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

5. Orientaciones Especificas

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

Jﬁ%t#tﬁ'ol ‘ tiempo extraordinario a los funcionarios

Elaborado por: Yehilyn Chia Rodriguez ‘ Actualizacién:  9/11/2020

1. Infroduccion

i. Proceso Asociado
Gestidn de la Compensacion

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

iii. Objetivo
Establecer las disposiciones de acatamiento obligatorio para la autorizacion, reconocimiento y pago del tiempo
extraordinario de los funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud

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

3. Base legal

Cédigo de Trabajo

Reglamento al Estatuto de Servicio Civil

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

Reglamento para la Autorizacion, Reconocimiento y Pago del Tiempo Extraordinario en el Ministerio de Cultura y Juventud,
Decreto 34720-C
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Instructivo para:

Prevision, autorizacion y reconocimiento del
tiempo extraordinario a los funcionarios

Elaborado por:

Yehilyn Chia Rodriguez

Actualizacién: 9/11/2020

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 formulacion presupuestaria) deben haberse previsto los fondos requeridos.
Durante el lapso en que se labore tiempo exiraordinario, 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 aguel en que se
trabajé 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 estd elaborando el anteproyecto del
afo siguienTe presupuesto del periodo siguiente.
. . . . . En el caso del tiempo extraordinario
) Realizar la proyeccion del fiempo extraordinario DP/J-D 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 recomendacidn consolidar las solicitudes por programa,
4 Trasladar el oficio de recomendacién junto con C-GC
los documentos de respaldo, para revisidén previa
s Revisar el oficio de recomendacién de tiempo GIP
extraordinario previsible
.. .y . Si: Actividad 6
; 2
5El oficio de recomendacion estd correcto? GIP No: Actividad 3
s Remitir oficio de recomendacién a la GRH para GIP
firma
. Revisar el oficio de recomendacidén de tiempo GRH
extraordinario previsible
.. .y . Si: Actividad 8
; 2
5El oficio de recomendacion estd correcto? GRH No: Actividad 3
Firmar el oficio de recomendacién y remitirlo para
8 - . . - . GRH
valoracion 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 fraslada al A-GC para control posterior
. . L si: Actividad 10
3Se autorizé el fiempo extraordinario? VMA oo
o: FIN
0 Coordinar la ejecucion de las labores autorizadas DP/J-D
en tiempo extraordinario
. Realizar las labores autorizadas en tiempo FUN

extraordinario
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Instructivo para:

Prevision, autorizacion y reconocimiento del
tiempo exiraordinario a los funcionarios

Elaborado por:

Yehilyn Chia Rodriguez

Actualizacién: 9/11/2020

5. Orientaciones Especificas (continuacion)

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Llenar el formulario de tiempo extraordinario y
12 o FUN
frasladar a revision del J-D
Revisar el formulario de tiempo exfraordinario, las
justificaciones, las horas exiras 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 Sii Actividad 14
correcto? : No: Actividad 12
4 Firmar el formulario de tiempo extraordinario y D En el caso de que ambos funcionarios
remitirlo a la GIRH cuenten con firma digital, el documento se
remite a asistencia@mcj.go.cr Caso
Recibir los formularios de tiempo extraordinario, contrario, se remite en fisico. En el caso del
15 |registrarlos en la correspondencia y frasladarlos al S-GIRH SINAB, los documentos se consolidan en el
L L, ) Area Administrativa y se remiten a la GIRH.
GIP para distribucion de la correspondencia
” Recibir el formulario de Tiempo Extraordinario, y GIP
asignarlo al A-GC para revisién
Se cofteja el tiempo efectivamente
laborado, contra la asistencia, se verifica el
e . : 2 contenido presupuestario, el aval previo
. Reoplr, revisar que el formullorlo esté completo, y A-GC dol VMA, 56 verifican los odiculos del fipo
analizar el contenido del mismo de hora a pagary se anota el salario bruto
del Funcionario para el mes
correspondiente.
. : : H : A Si: Actividad 18
ZEl formulario de hempc; extraordinario esta A-GC No: Solicita la correccién correspondiente,
comple’ro Yy es correctos y regresa a la Actividad 12
18 |Trasladar el formulario para revision del C-GC A-GC
Verificar la revision 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 Sii Actividad 20
anotaciones realizadas estdn correctose No: Actividad 17
2 Consolidar las solicitudes por programa c.GC
presupuestario, y trasladar 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 revisiéon
Revisar los costos del fiempo extraordinario
22 |mensual contra los formularios de tiempo GIP
extraordinario
sLos cdlculos realizados son correctos y los GIP Si: Actividad 22
formularios se encuentran completose No: Actividad 20
Rubricar los formularios de tiempo extraordinario,
23 |y trasladarlos junto con el cuadro de costos a la GIP
GRH para aprobacién en el sistema de pagos
Incluir los pagos relacionados con el tiempo 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
95 Revisar los montos ingresados por concepto de GRH

tiempo extraordinario en el sistema de pagos

i: Actividad 2

sLos montos son correctos? GRH Ny

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 control y seguimiento

Actualizar el cuadro de control de autorizaciones
28 |de tiempo extraordinario por funcionario por A-GC

programa presupuestario

Actualizar la proyeccidn presupuestaria de tiempo ) o )

. . ~ . Via correo electronico, con copia a GIP y

29 |extraordinario para el ano correspondiente, y C-GC GRH

remitirla para conocimiento del VMA

Archivar los formularios junt n el r
30 chivar los formularios junto con el cuadro de 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 niUmero 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 iempo extraordinario.

NUmero de Oficio de Autorizacion: Indicar el niUmero de oficio con el que el Viceministro Administrativo autorizd el tiempo
extfraordinario.

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/Exiras/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
extraordinario.

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 gestién por ese
medio. Sélo se recibirdn 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 méximo 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 serdn 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 (Extras). 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 tiempo (Dobles).

c-. En la jornada nocturna, después de la jornada ordinaria se reconocerd un mdximo de seis horas a tiempo y medio (Exfras). 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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JS\L/JétrL{ItI[Jad ‘ obrero patronales y estatales a la CCSS

Elaborado por: Jason Ugalde Herrera | Actudlizacién: 5/11/2020

1. Intfroduccién

i. Proceso Asociado
Gestidn del Recurso Humano

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

iii. Objetivo

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

iv. Alcance
Ministerio de Cultura y Juventud

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestidn Institucional de Recursos Humanos

ii. Definicion de responsables

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

3. Base legal

Constitucién Politica

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

Reglamento del Seguro de Salud
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4. Orientaciones Generales

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

5. Orientaciones Especificas

#

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Solicitar el archivo en el sistema Integra

A-GSP

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

Extraer el archivo en el sistema Integra

A-GSP

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

Imprimir y archivar el documento, en fisico y en
digital

A-GSP

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

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

A-GSP

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

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

A-GSP

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

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

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

A-GSP

Montos rebajados por sumas pagadas de
mds, o incapacidades que no habian sido
aplicadas.
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5. Orientaciones Especificas (continuacion)

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Revisar el histérico de pagos del Sistema Integra, SICERE: Sistema Centralizado de
8 [con el fin de revisar si existen diferencias entre el A-GSP Recaudacion de la Caja Costarricense de
Histérico y SICERE Seguro Social
Guardarlo en digital, junto con el archivo
" T de la CCSS, con el formato
0 Guqrdc:r los documentos "Costo de Planilla" y A-GSP CostorMES+ARO. En el caso de Planila
Planilla CCSS CCSS, proteger el archivo y colocar la
confrasena establecida
Incluir informacién del monto a facturary
10 |Elab ficio d , A-GSP la cantidad de funcionarios, dirigido al
aporar oncio de envio 3 Area de Facturacién Cuotas Obreras y
Patronales de la CCSS.
. . . . , Se realiza via Sistema de Gestion
11 |Revisar y firmar oficio de envio C-GSP / GRH Documental
Enviar el archivo protegido, el archivo con
12 |Remitir los documentos a la CCSS A-GSP el costo del mes y el oficio escaneado al
correo electrénico plgobierno@ccss.sa.cr
En caso de que exista algun error el
representante de la CCSS devolverd el
. correo con la indicacién del cambio a
13 |Validar los documentos CCSS realizar, se realizan las correcciones y se
remiten nuevamente a la misma direccion
electrénica.
Recibir correo de notificacion con la validacién o validacid o
. mprimir la validacion, y archivar fisica y
14 dg todos los datos por segregado, y revisar que A-GSP digitalmente.
dichos montos concuerden con lo enviado
Recibir la facturacién emitida por la e
15 1. L. P CCsS A-GSP Se recibe digitalmente
imprimirla
Completar los cuadros que se encuentran
L. . separados por porcentajes y montos
Llenar las facturas para tfrdmite interno con la desglosados. Colocar el monto retenido
informacién de la factura original remitida por la del mes, el cual es proporcionado porla
16 lccss rifi r | monto retenid m r A-GSP Tesoreria Nacional del Ministerio de
Sy veriicarque e onro rereniao S?CI . ayo 3 Hacienda. Si los montos no son mayores, se
al total de la suma de las cuotas obreras indicado deberd justificar ante la Tesoreria Nacional
en las facturas la diferencia, antes del vencimiento de las
facturas, de conformidad con lo
establecido en la Circular CIR-TN-003-2016
Imprimir las facturas internas y remitirlas para
17 | mRnMIFICE 4 P A-GSP
revisiony firma
18 [Revisar y firmar las facturas internas C-GSP / GRH
Remitir | f tur intern ID rtament El pago se gestiona de conformidad con
19 € as facturas ernas albeparramento A-GSP los procedimientos establecidos para ese

Financiero Contable

fin.
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5. Orientaciones Especificas (continuacion)

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

correspondiente

FIN
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6. Anexo

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

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

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

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

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

INC MAT: Corresponde a incapacidad por maternidad aparecerdn dos lineas una de la incapacidad la cual debe
llevar la linea del salario en ceros y debajo otra linea de salario también en ceros.
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Elaborado por: Mariana Jiménez Picado | Actualizacién: 22/03/2017

1. Introduccion

i. Proceso Asociado
Gestidn del Recurso Humano

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Planillas reportadas al Instituto Nacional de Seguros

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

iv. Alcance
Ministerio de Cultura y Juventud

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestidn Institucional de Recursos Humanos

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
A-GSP Analista, Gestidn de Servicios de Personal
INS Instituto Nacional de Seguros

3. Base legal

Cddigo de Trabajo
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’ ~ Instructivo para:

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

Elaborado por:

Mariana Jiménez Picado

Actualizacién: 22/03/2017

4. Orientaciones Generales

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

5. Orientaciones Especificas

#

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Extraer el archivo del sistema Integra

A-GSP

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

Revisar, actualizar y guardar el archivo de la
planilla

A-GSP

Ver anexo. Utilizar archivo "Borrador de
Planilla"

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

A-GSP

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

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

A-GSP

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

Guardar el archivo RT-06-2010

A-GSP

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

Subir la planilla al sistema RT-Virtual del INS

A-GSP

Ingresar a'la pagina del INS www.ins-
cr.com / RT-Virtual / usuario / contfrasena /
planillas / registro de planilla / seleccionar
el nUmero de pdliza / seleccionar el
periodo a reportar / registrar planilla desde
archivo / seleccionar el tipo de planilla =
mensual / Seleccionar archivo (txt) /
continuar

Verificar inconsistencias

A-GSP

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

Finalizar el envio de la planilla

A-GSP

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

Imprimir y archivar el comprobante

A-GSP

FIN
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6. Anexo

Sobre la actualizacién de la Planilla
Instrucciones especificas:

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

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

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

En el caso de los salarios con alguna modificacién entre un mes y otro revisar a que corresponde dicho cambio pueda
ser incapacidad, exclusion, pago retroactivo de algun monto, permiso etc, con el fin de colocar en la columna de
cantidad los dias correctos.
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Entregaq, registro y pago de subsidio por
incapacidades

Instructivo para:

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

1. Infroducciodn

i. Proceso Asociado
Gestidn de Servicios de Personal

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

ii. Objetivo

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

iv. Alcance

Funcionarios del Ministerio de Cultura y Juventud.

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestion Institucional de Recursos Humanos

ii. Definicion de responsables

abreviatura

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

J-D

3. Base legal

nombre

Gestor Institucional de Recursos Humanos

Gestor Institucional de Personal

Coordinador, Gestion de Servicios de Personal
Andlista, Gestion de Servicios de Personal

Secretaria, Gestidn Institucional de Recursos Humanos
Funcionario

Jefe de la Depedencia

Cédigo de Trabajo

Reglamento al Estatuto de Servicio Civil

Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio de Cultura y Juventud

Reglamento para el Otorgamiento de Incapacidades y Licencias a los Beneficiarios del Seguro de Saud
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incapacidades

Elaborado por:

Yehilyn Chia Rodriguez

Actualizacién: 5/11/2020

4. Orientaciones Generales

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

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
: Dar aviso al Jefe de la incapacidad, de manera FUN
inmediata
Plazo maximo de 2 dias contados a partir
de su reincorporacioén a sus labores. Sélo se
reciben Boletas Originales. En caso de
. . . incapacidades digitales emitidas por la
2 |Entregar incapacidad a la Jefatura Inmediata FUN CCSS, ufiizar el Formulario die Jusfficaciones
al Registro de Asistencia, indicando en el
espacio de Explicaciéon el nUmero de
boleta indicado en el Centro Médico.
Se deben remitir de inmediato. En el caso
Remitir la incapacidad a la Gestiéon Institucional de Bandas y del SINABI, las incapacidades
3 JD se enfregan en el drea administrativa,
de Recursos Humanos desde donde se remiten a la GIRH de forma
mensual.
Escanear la incapacidad e incluirla en la lista de
4 |remisidon de correspondencia a frasladar al S-GIRH
Proceso de Gestidn de Servicios de Personal
Revisar la incapacidad, asignarla para registro en Se registran por quincena de aplicacion,
5 |Integra, y anotarla en el cuadro de movimientos C-GSP indicando las fechas extremas de la
de personol incapacidad y el nUmero de ésta
, . . . Cuando se trata de incapacidades
Sélo en el caso de incapacidades extendidas por digitales, o fisicas cuando presentan datos
6 |la CCSS, revisar la incapacidad en el Sistema de A-GSP llegibles, existe duda de la informacién o
Consulta de Incopocidades cuando no se conoce el motivo de la
incapacidad
Incluir en el Sistema de Pagos Integra la Indicar el fipo de incapacidad. Segun
. . L . procedimiento de "Generacion y
7 mcopocgod recibida, y remitirla para A-GSP seguimiento de pagos de salario en el
aprobacion Sistema INTEGRA”
o Revisar la incapacidad y remitirla para C-GSP En caso de error, se redliza la correccion
oprobocién correspondiente.
9 Revisar la incapacidad, aprobarla en el Sistema GIP o GRH En caso de error, se solicita la correccién
de Pagos Integra, y devolverla al PGSP correspondiente.
Verificar la aprobaciéon de la incapacidad en el
10 [Sistema de Pagos Integra, y anotar en la boleta la C-GSP
fecha de aplicacion
Archivar la incapacidad en el Sobre de
1 P A-GSP

Incapacidades por Funcionario

FIN
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6. Anexo

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

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

TRACTO I: 1 a 2 Dias a0% 0%
TRACTO II: 4 a 30 dia 20% B0%
TRACTOIN: 31 en 40% B0%%
adelante
MATERNIDAD S0% S0%

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

Dias Porcentaje reconocido por el patrono
01 al 30 20%
31 al 45 40%

A6 al 730 (Salario Bruto diario — Salario Minimo Diario) * 33%
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e, . Generacion y seguimiento de pagos de salario en
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Jﬁ%trtwjt@d ‘ el Sistema INTEGRA

Elaborado por: Jason Ugalde Herrera | Actualizacién: 5/11/2020

1. Intfroduccidn

i. Objetivo del proceso

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

ii. Alcance

Ministerio de Cultura y Juventud.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso
Gestioén Institucional de Recursos Humanos

ii. Unidades ejecutoras

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

3. Limitaciones asociados

Fechas de pago establecidas por el Ministerio de Hacienda, que dejan poco tiempo para la inclusién y frdmite de todos los
movimientos de cada quincena.

Movimientos de personal que llegan posterior a la fecha de corte establecida por el Ministerio de Hacienda, o con poco
tiempo para su revisién y aplicacién efectiva.

Manuales de Usuario de INTEGRA desactualizados.

Bloqueo en el sistema INTEGRA por sobrecarga de usuarios de otros Ministerios, que no permite la inclusion y aprobacidon
expedita de los movimientos.

4. Referencias documentales
Manual de Usuario de INTEGRA.

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

- Usuariors Internos

- Usuarios Externos

- Gestion del Empleo

- Gestion del Desarrollo

- Gestion de la Organizacion
del Trabajo

- Régimen Artistico

- Viceministerio
Administrativo

- Despacho del Ministro

Ministerio de Hacienda

-Asamblea Leglativa
-Direccion General de
Servicio Civil

-Leyes y Decretos

Solicitudes de
Movimientos

Sistema Integrado de
Pagos INTEGRA

Normativa aplicable segin
los distintos movimientos

documentacién para
aplicar en el Sistema

!

Identificar y Registrar
cada movimiento segin
corresponda

A

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

A 4

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

Revisar y Controlar la
debida generacién del
Pago

Pagos debidamente
aplicados, apegados en
la normativa vigente

Funcionarios del Ministerio

de Cultura y Juventud

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

UNIDADES EJECUTORAS

remitir a la Tesoreria Nacional

# ACTIVIDADES
A-GSP | c-Gsp GIP GRH
Recibir y revisar diferentes fipos de movimientos
1 |de personal para la aplicacién en la respectiva -
quincena
L. Si el documento presentado para la aplicaciéon de
3El documento cumple con todos requerimientos ‘ la planilla no cuenta con las frmas
técnicos y legales para ser aplicado en el correspondientes o falta legalidad, se devuelve al
sistema? Sl funcionario para que remita nuevamente el
i documento corregido
Anotar el movimiento en el Cuadro de Control de
2 |Movimientos y trasladar a Analista para registro L
en Sistema
5 Clasificar el tipo de movimiento que se solicita Eﬁ
aplicar en el sistema de pagos
Registrar segun instructivos, los movimientos en el v Cada fipo de movimiento se ingresa de manera
4 |sisterna de pagos, seaun priocridad para el _>|:_|4 diferente en el sistema, y se incluyen segun el orden
| pag o g_U prior A p B establecido en los mismos instructivos, de manera
adecuado funcionamiento del Sistema que no afecte el funcionamiento del sistema.
Corroborar los movimientos aplicados, marcando v
5 |un check de verificaciéon en el control de
movimientos por periodo
. L. . Es importante verificar la fecha de rige y aplicacion
Revisar que el movimiento registrado en el de movimientos, que la explicacion y el
6 |sistema cuente con toda la informacidén fundamento legal sea el correcto, que el numero
requerido de puesto coincida, y que los incentivos salariales
cuenten con fundamento legal para el pago
Trasladar a aprobacién de la GIP o GIRH segun v
. corresponda, los movimientos de aprobacién,
adjuntando los documentos probatorios de cada
Ccaso
Revisar los movimientos registrados, contra los En ausencia de la Gestora Insfitucional de Recursos
8 |documentos de cada caso v contra el control de Humanos, la revisiéon y aprobaciéon de movimientos
o ) Y puede ser realizada por la Gestora Institucional de
movimientos por periodo Personal.
sEstdn los movimientos registrados NO No
correctamente? N 5
9 |Aprobar los movimientos en el Sistema
Verificar que se hayan aplicado todos los
10 |movimientos correspondientes en el sistema,
segun el control
Firmar y devolver la documentacién de los
11 [movimientos aprobados en sistema, al Proceso
de Gestién de Servicios de Personal
Revisar en el Médulo de Integra Remoto, que las
12 |métricas de movimientos registrados se
encuentren en "Cero"
gQuedon movimientos pendienfes de regisfror en ] Al quedar movimientos pendientes, se debe de
el sistema de pogos? revisar el motivo del por qué fueron devueltos
s < NO
Ingresar al Subsistema de Planilla y generar
13 |Solicitud d o lo de la PI ill Anotar nimero de consecutivo de la planilla para
olicitu e. caiculo ae la Flanilia posterior uso en Actividad 14.
correspondiente
Generar Propuesta de Pagos asociada a la v_l
14 |planilla realizada en la actividad anterior, y >

Abreviaturas:

-GSP

Analista - Gestién Servicios de Personal

GIP|Gestor Institucional de Personal

-GSP

Coordinador -Gestion Servicios de Personal

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

u ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
AGSP | cese | P GRH
Revisar que los movimientos registrados en el

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

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

1% A " itir ofici l fi dirigid | cuando asi corresponde, aportando la explicacién
mOVIml,en o, e.ml Ironcio exp Icanvo I.n.gll ocala amplia de los motivos por los cuales debe
Tesoreria Nacional, y remitirlo para revision. autorizarse el pago.

. Revisar oficio explicativo dirigido a la Tesoreria
Nacional, para revision y firma.
3El oficio explicativo dirigido a la Tesoreria
Nacional estd correcto? 4

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

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

19 . a la aplicacién del pago al correo
correspondiente. serviciostn@hacienda.go.cr
Realizar revision a los pagos aplicados y verificar -

20 pag P y —’[
que no sean devueltos
Emitir un costo de planilla quincenal para v ) i )

o istrar dat n el archivo d nirol Se envia por correo electrénico a la Gestion de la
regisira a O.S enelarc o daeco o Compensacién para control presupuestario.
presupuestario
Imprimir de los movimientos de personal, la

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

Las acciones de personal generadas sobre
23 |Revisar, firmar y devolver la accién de personal movimientos ya aplicados en el sistema no pueden
ser modificadas.
Los documentos se archivan dependiendo del tipo
. . . de movimiento aplicado, ya sea en el expediente
Archivar los documentos aplicados en planilla y personal, la némina de rebaijas, archivo de
24 |las acciones de personal en el expediente que incapacidades, o némina de tiempo extraordinario
correspondo correspondiente. En el caso de documentos que
! van al expediente personal, se entregan a la
encargada del archivo.
X . A 4 Las coletillas de pagos son archivadas en una
”s Guardar una copia de las coletillas de pagos en carpeta comun que se encuentra ubicada en el
el archivo digital para atencidn de consultas onedrive del Proceso de Gestion de Servicios de
Personal.
fin
Abreviaturas:
-GSP|Analista - Gestién Servicios de Personal GIP|Gestor Institucional de Personal
-GSP|Coordinador -Gestién Servicios de Personal GRH |Gestor Institucional de Recursos Humanos
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: \ . Gestion del voluntariado, pasantias, trabajos comunales y practicas
Instructivo para:

. cultﬂ?ﬁé ‘ profesionales supervisadas

juventu

Elaborado por: Magaly Gonzdlez Monge Actualizaciéon: 3/11/2020

1. Infroduccidén

i. Proceso Asociado
Proceso Gestidon del Desarrollo

ii. Producto(s) Intermedio(s)
Practica Ad Honorem realizada mediante la modalidad de voluntariado, pasantias, trabajos comunales y prdcticas
profesionales supervisadas, en el Ministerio de Cultura y Juventud.

iii. Objetivo

Permitir a los estudiantes realizar las prdcticas de voluntariado, pasantias, trabajos comunales y prdctica profesional
supervisada en el Ministerio de Cultura y Juventud, segun los lineamientos que regulan la forma y las condiciones en que se
desarrollardn los mismos.

iv. Alcance
Ministerio de Cultura y Juventud y sus érganos desconcentrados.

2. Responsabilidades

i. Dependencia responsable
Gestidn del Desarrollo-GIRH

ii. Definicion de responsables

abreviatura nombre
E-D Encargado, Dependencia, que realizard la Supervisidén
C-GD Coordinador - Gestion del Desarrollo

OGIRHA Gestor Institucional de Recursos Humanos Auxiliar
GRH Gestor Institucional de Recursos Humanos

| Inferesado

3. Base legal

Resolucién N°. 147-2016 de fecha 02 de junio del 2016, emitida por la Sra. Sylvie Durdn Salvatierra, Ministra de Cultura y
Juventud
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‘ Instructivo para:

Gestion del voluntariado, pasantias, trabajos
comunales y prdcticas profesionales supervisadas

Elaborado por:

Magaly Gonzdlez Monge

Actualizacién: 3/11/2020

4. Orientaciones Generales

Se entiende por:
Voluntariado: Conjunto de actividades desarrolladas por personas fisicas revestidas por un cardcter alfruista, solidario, no remuneradas,
desarrolladas a fravés de organizaciones privadas o publicas, nacionales o infernacionales y con programas proyectos afines a las
necesidades ministeriales.
Pasantia: Son las actividades dirigidas a aplicar y complementar los conocimientos especificos de un campo de trabajo, asi como
colaborar en la solucién de problemas y adquirir experiencias laborales.
Trabajo Comunal Universitario: Es un requisito propio de programas académicos de educacién superior, que comprende una serie de
actividades interdisciplinarias realizadas por estudiantes provenientes de universidades publicas y privadas.

Servicio Comunal Estudiantil: Requisito propio de programas académicos de educacion diversificada.

Précticas Profesionales Supervisadas: es una actividad curicular obligatoria, donde el estudiante debe realizar actividades
relacionadas con el medio real de desempeno de la profesién.

5. Orientaciones Especificas

# ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Enviar solicitud para la realizacién del La solicitud la puede remifir al

1 |voluntariado, pasantia, frabajo comunal o Departamento donde desea realizer la
practica profesional supervisada précfica respectiva o ala GIRH-GIRHA
Consultar segun lo indicado en el oficio remitido,

) en los Departamentos o instituciones donde C-GD/OGIRHA Esto se realiza en caso de que la solicitud
podria ejecutar la préctica, la disponibilidad a haya sido enviada ala GIRH o GIRHA
recibirle.

3 Informar a las personas interesadas acerca del C-GD/OGIRHA Esto se realiza en caso de que la solicitud
Departamento donde fue aceptado. haya sido enviada a la GIRH o GIRHA
Remitir el formulario que debe completary la

4 |informacion que debe adjuntar la persona E-D El formulario se puede ver en el Anexo 1.
interesada.

La solicitud la debe remitir la jefatura del
Recibir la solicitud formal para la realizacién del DZDZ”‘”;'_E"‘S do”‘dzfeﬂ"z‘”"’t‘ﬂ practica
. . . Yy debe adjuntarse la documentacion

5 vo!unfor|0do, pgsqnha, Trck?ojo comunal o C-GD/OGIRHA requerida segan el Adiculo N°.11y 12 de o

practica profesional supervisada Resolucion N°. 147-2016, para el andlisis
respectivo.

Verificar que la solicitud corresponda a la

practica solicitada, segun las definiciones Sce debe anexar e'dp"t’)" dT‘ ges"f"” V;[')

. . s o ~ ronograma que debe elaborar la E-D,

6 |nd|cadg’s en los Arficulos N°. 5, 6,7y 8 dg’lo C-GD/OGIRHA segin el Arficulo N°. 18 de I Resolucioni®.
Resolucion N°.147-2016 y la documentacion 147-2016
adjunta esté completa y correcta.

Elaborar el oficio mediante el cual se informa En el caso del MCJ: lo firma la C-GD y la

7 |sobre el aval para el inicio de la préctica C-GD y GRH/OGIRHA GRH; en el caso de drganos
respecﬁva y quien sera su supervisor [O) desconcenfrados, lo firma el OGIRHA

rear el ex| ient | rson. realizaré

o C ect' ele pediente de la pe sona que realizara C-GD/OGIRHA Fisico o Digital
la practica Ad Honorem en el Ministerio

5 Informar al interesado, sobre sus deberes y ED Con base en los Articulos N°. 20y 21 de la
derechos mientras realice la préctica respectiva. Resolucion N°. 147-2016

0 Ejecutar las actividades acordadas en el
Cronograma.

Supervisar la ejecucion de las actividades

11 [acordadas en el Cronograma por parte del E-D

interesado.
Enviar los documentos probatorios o informe final
ala C-GD u OGIRHA, una vez que se concluya Se debe enviarla bitacora conlas

12 . .. E-D actividades programasdas en el
con el tiempo y las actividades acordadas por cronograma inicial frmado por el y la E-D
parte del interesado.

. .z L Los documentos probatorios o informe final

13 |Analizar la documentacion recibida. C-GD/OGIRHA deben venr firmados porla £-D y el |
El rar | nstanci | tivi En el caso del MCJ: lo firma la C-GD y la

14 'ob'o ar la constancia de las actividades C-GD y GRH/OGIRHA GRit: on ol cas0 O drganos
finalizadas. desconcentrados, lo firma el OGIRHA
Archivar en el expediente respectivo la

15 [documentacion recibida y copia de la C-GD/OGIRHA

constancia emitida, y cerrar el expediente.

FIN
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6. Anexo
Instrucciones del llenado del Formulario "Ficha Técnica de informacién del estudiante™ Nombre

Completo, primer apellido y segundo apellido: indicar nombre completo de la persona interesada.

NUmero de Cédula: indicar el nUmero de cédula de la persona interesada o residencia.

Fecha de nacimiento: indicar dia, mes y afo en que nacid la persona interesada.

Lugar de residencia: anotar la provincia, cantén, distrito y la direccidn exacta de donde vive la persona interesada.
Fotografia: agregar una fotografia reciente tamano pasaporte, la cabeza y la parte superior de los hombros deben
ocupar entre el 70 y el 80% de la fotografia, en color, centrada y enfocada.

Teléfonos: indicar los nUmeros a los cudles se puede contactar a la persona interesada.

Correos electronicos: indicar el correo electronico de la persona interesada.

Fecha de inicio de la prdctica y fecha de finalizacion: indicar la fecha en que se propone el inicio y finalizacién del
voluntariado, pasantia, trabajo comunal o prdctica profesional supervisada.

Dependencia donde realizard la prdctica: Departamento o institucion donde realizard el voluntariado, pasantia, frabajo
comunal o prdctica profesional supervisada.

5Cudl serd el horario flexible que asumird para presentarse al MCJ2: indicar los dias y horas de inicio y finalizacién en
que se presentard a la institucion a realizar la préctica; con la salvedad que éste puede variar dependiendo de las
actividades académicas de la persona interesada.

Cantidad de dias por semana: anotar la cantidad de dias hdbiles, a la semana, en que readlizard la prdctica respectiva.
Cantidad de horas por dia: especificar la cantidad de horas durante los dias indicados anteriormente en que realizard
la préctica.

En caso de emergencia informar a: indicar el nombre y teléfono de las personas que podrian ser contactadas en caso
de una emergencia.

Institucion Educativa: indicar el nombre de la institucion en la cual cursa los estudios la persona interesada, teléfonos y
correo electrénico.

Informacién académica: Marcar la opcidén que por la cual la persona interesada estd realizando la préctica, cuando
aplique.

Firma del estudiante y cédula: estampar la firma de la persona interesada e indicar su cédula, en caso de tener firma
digital, lo puede realizar por este medio, de lo contrario serd firmado en fisico y entregado a la GIRH o la GIRHA.
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6. Anexo (Continuacioén)

*ﬁ_ﬂﬂiﬁmuw jverita B

MINISTERIC DE CULTURA ¥ JUVERTUD
GESTION INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANCS
PROCESD GESTION DEL DESARRDLLO
mgonzalermEnnc]. Fo.cx Folmosdmc].fo.cr

Ficha técnica de informacion de estudiante
(Queda clare entre las partes que no se establece ninguna relacion laboral
{Afarcar con “I0" ceprn la opcion que sew ol cazo:

“practica profestonal™ { ) Para estudiantes de universidad
"T.CUL™ { b Para estudiantes de universidad
“T.C.E."{ ) Para estudiantes de secundaria

Nombre completo: Primer apellido: Segumde apellido:

# edula: Fecha de naarmnernio:

Lrvpar de restdericia:
Prowwmcac:

Cantfomn:

Drestrito: Fobogrofia
CHras serias: gmatmente

Telefonos:

Fecha de ruico de | Dependenoa _donds

["I_i? Correos electroricos: la aeoion: realizara la practica:

Fecha probabls
e fralisaeiGr
i =m S O
=1 it st

Cantfidad de dias por semoma: __Has:- L K M J V MNamero de horas por dia;

En caso de emergernusa riformar a-

] Al telsforo:

§ Al felefomo:
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é. Anexo (Continuacion)

s e é

MINISTERIO DE CULTURA ¥ JUVENTUD
GESTION INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
FROCESD GESTION DEL DESARROLLO

mgonzalezm@mecj.go.cx golmos@mecj.go.cr
Referencias de su CENTRO EDUCATIVO en caso de ser necesario corntoactar:
INSTITUCTON EDUCATIVA:
] Al telsformo:
Correo-2;
f Al telgforo:
Correo-a:

Informacicn acadenmca:

{ )} Secunmdaria

{ JFONABE

f | Urntversidad, discplna profesional gues estudia:

Al finalizar cu perodo agui en =] MCJ, =] Departaments de SIREH por medio de=l PROCESO
GESTION DEL DESAREOLLD le axtenderd una constancia de las fachas de inicio ¥ de conclusicn
¥ horsz realizadas agui, con bace =n la informacitm gue nos brind= a manera d= insumao la
persona sncargada de supervisarle ¥ con uma bitacora ¥ documents wia CorTeoc—s con las
observacionss ¥ comentarios al respecto.

Firmo al sear lac hormsz del dia de del ano
bajo fie de juramento, constar gue lo indicado an el precants documeanto
=z corrects, guedando clarc gue no se establece ningiin vinoule de Hipo laboral-patronal con =l
Ministerio de Cultura ¥y Juventud ¥ gue desarrollars una labor ad honoren, por lo gue =sxonero al
Minicterio de Cultura ¥ Juventud de cualguisr tipo de recponsabilidad o vinculs laboral v gue an
la facha indicada, presente los documentos solicitados por =]l MCJ para dar inicio a mi pasantia.

Firma estudiante: Cedula:r
{Puede wsar ffmus digital) -

APORTAR (via correo-e):
+ (CDOPIA DE CEDULA
¥ Chioo del Certfro Educafivo que acredite gue la persona esfudiante s de
ese Certtro Educatinn y gue debe hacer dicha gesfién como requostio
acaderntco, firmado por persona responsable de dicho Cerndro de estudios.
v  Coma de poliza
= Fn FRecurscs Humomos no nos depamos documerndos tpresos, fodos son
escaneados ¥y guardados en expedierifes digitales y los documerdos gue frasmn
mpresos 5 5 devuslven a cada estudioomte. S fienen pn..—.*—ibﬂzdad de esconear
todo o pueden emarar via cotrec- @ COEPECTEQCIOTHENITCT. 0. CF

V= B* PGLY GIRH/ MCT
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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 clasificaciéon de profesional, que solicitan se les reconozca la
Dedicacion Exclusiva.

2. Responsabilidades

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

ii. Unidades ejecutoras

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

3. Limitaciones asociados

Controles de seguimiento de contratos limitados

Problemas de comunicacién interna en temas de movimientos de personal

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

Resolucidon DG-070-94 Direccidn 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



Procedimiento:

MINISTERIO DE

.cultura;

Reconocimiento de la Dedicacion Exclusiva a Funcionarios que ocupan puestos
profesionales

Juventu Elaborado por:

Mariana Jiménez Picado

Actualizacion: 6/11/2020

5. Diagrama SIPOCR

Requerimientos del

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

Oficios de Solicitud y

Interesado y Jefe Inmediato e )
justificacion

Resoluciéon Administrativa
Razonada de la
necesidad institucional y
la relaciéon de costo
oportunidad de suscribir o
mantener los contratos

Maéximo Jerarca o
Funcionario Delegado

RESOLUCION DE COSTO
OPORTUNIDAD

A 4

ELABORACION Y FIRMA
DEL DOCUMENTO POR
TODAS LAS PARTES

A 4

TRASLADO DEL
DOCUMENTO PARA
APLICACION DEL PAGO

A 4

SEGUIMIENTO Y
CONTROL

Requisitos claros

Recordatorios sobre el
vencimiento
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7. Diagrama de Flujo

UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES
GIRHA | A-GC | J-GC | GRH | MJ |
: Recibir solicitud para el reconocimiento de la
Dedicacién Exclusiva
) Analizar la solicitud con base en las funciones vy el
cargo que ocupa el funcionario
sProcede la solicitud?
Elaborar oficio de respuesta indicando la razéon
3 |porla cual no procede el pago de la Dedicacién
Exclusiva y trasladarlo para revision
4 |Revisar el oficio
3El oficio estd correcto?
5 |Revisar el oficio
3El oficio estd correcto?
6 |Firmar el oficio y notificarlo al interesado
Trasladar la solicitud y la justificacién al mdaximo
7 |jerarca, para valoracion de costo oportunidad de <
suscribir / mantener el contrato
Analizar la necesidad institucional y
8 |la relacidon de costo oportunidad de suscribir
dichos contratos
sProcede el reconocimiento de la Dedicacién si
ivae
Exclusiva? NO
9 Emitir y comunicar la no procedencia del
reconocimiento al funcionario solicitante
Emitir resolucion administrativa razonada, y
10 |trasladar a la GIRH o GIRHA para continuar con el
frémite
0 Identificar el tipo de documento a redlizar. v
contrato, prérroga o Addendum fin

Se recibe por medio de oficio fanto del funcionario
como de la jefatura. En el caso de Organos
Desconcentrados que no cuentan con GIRHA, la
funcién la realiza el A-GC

En el caso del Ministerio, se realiza via Sistema de
Gestion Documental

En razén de las funciones que ejerza el funcionario y
el beneficio para el interés publico

Con copia a la GIRH o GIRHA para archivo de la
gestion en el expediente personal del solicitante

Contrato: Funcionario de nuevo ingreso.

Prérroga: Vencimiento del contrato vigente.
Addendum: Cambio en alguna de las condiciones
del puesto (funciones, niUmero de puesto,
ubicacion)

Abreviaturas:

A-GC

Analista, Proceso Gestion de la Compensacion

J-GC|Jefe, Proceso Gestion de la Compensacion

GRH

Gestor Institucional de Recursos Humanos

MJ[Mdaximo Jerarca o Funcionario Delegado

Interesado

GIRHA

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

UNIDADES EJECUTORAS

sEl documento estd correcto?

# ACTIVIDADES
GIRHA| A-GC | J-GC | GRH | M1 |
12 Realizar el documento correspondienfe (COHTI’OTO, De conformidad con los machotes establecidos por
prérroga o addendum) y trasladarlo para revision la Direccién General de Servicio Civi
13 |Revisar el documento elaborado
sEl documento estd correcto?
4 Devolver documento revisado para el frdmite
posterior
15 Contactar al funcionario para la firma del
documento
Firma fisica: un original que posteriormente se
16 1L fi I d t conserva en el expediente personal.
€ery lirmar el aocumento Firma digital: sélo en caso de que todos los firmantes
cuentan con dicho dispositivo.
A 4
17 Trasladar el documento para refrendo de la
Gestora Institucional de Recursos Humanos
18 |Revisar el documento elaborado
. NO
3El documento estd correcto? 12
. A
si
19 |Refrendar el documento y devolverlo al Analista
Trasladar el documento para firma del Mdximo Mediante Hoja de Trdmite. Si el tradmite se realiza en
20 un Organo Desconcentrado, este fraslado se hace
Jerarca previo al refrendo de la GIRH
21 |Revisar el documento elaborado
NO
si

Abreviaturas:

A-GC

Analista, Proceso Gestion de la Compensacion

J-GC

Jefe, Proceso Gestion de la Compensaciéon

GRH

Gestor Institucional de Recursos Humanos

M)

Mdéximo Jerarca o Funcionario Delegado

Interesado
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7. Diagrama de Flujo (Continuacién)

UNIDADES EJECUTORAS

# ACTIVIDADES
GIRHA| A-GC | J-GC | GRH | MJ | |
” Firmar el documento y devolverlo a la GIRH o
GIRHA
Registrar en el control de confratos de — -
23 . ., . . digitar digitar
dedicacion exclusiva correspondiente
Entregar copia del documento firmado al - - ) -
24 | | | | Via correo electronico
Interesado
L ., A A Ver procedimiento de aplicacién de movimientos
25 Trasladar el documento Ol’lgln0| ala Gestion de | | | | 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 identificar aladn cambio ese El Seguimiento lo efectia el A-GC y el GIRHA segUn
con el fin i ifi gu ioqu corresponda
presente
gHay vencimiento del contrato de algun Cuando se generen cambios en el puesto o en las
funcionario o se detecta que se debe generar condiciones del funcionario, o al vencerse el
una adenda al mismo? confrato.
3Se recibieron documentos de prérroga o Si se reciben los documentos en tiempo, se reinicia
adenda en tiempo? el procedimiento con la Actividad # 1.
Redactar comunicacién informando la
27 |suspensidén del pago por el vencimiento del
Contrato o por el no trédmite de la Adenda
28 |Revisar oficio de comunicacion
sEl oficio estd correcto?
29 |Trasladar el oficio a revisién de la GIRH
30 [Revisar el oficio de comunicacion
3El oficio estd correcto?
31 |Fi | ofici tifi | I f . . En el caso del Ministerio, se notifica via Sistema de
irmar el oficio y nofificarlo al funcionario Gestién Documental
Trasladar a la Gestién de Servicios de Personal )
.. . Ver procedimiento de aplicacién de movimientos
32 |para la suspension del pago y archivo en el

expediente de personal

de personal.

Abreviaturas:

A-GC

Analista, Proceso Gestion de la Compensacion

J-GC|Jefe, Proceso Gestion de la Compensacién

GRH

Gestor Institucional de Recursos Humanos

MJ|Md&ximo Jerarca o Funcionario Delegado

Interesado

GIRHA

Gestor Institucional de Recursos Humanos Auxiliar
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1. Introduccidén

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 Gestidon de la Compensacion
GIRH Gestion Institucional de Recursos Humanos
GIRHA Gestion 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 supervisién de
las tareas que ejecutan resulta muy dificil de aplicar.

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

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

Ley 8292, Ley General de Confrol Interno

Ley 8422, Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito

Ley 2166, Ley de Salarios de la Administracién PUblica

Estatuto del Servicio Civil, Capitulo X

Ley N° 9635, de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas

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

Proveedores Insumos Proceso Productos Clientes / usuarios Requerlmlentos del
cliente
Resoluciones sobre la K - La Exclusividad del Funcionarios del MCJy sus| El frémite y pago se realicen
Direccién General de Servicio N DR Revisar nombramientos . X érganos desconcentrados de manera rdpida, y
Ci Aplicacten Tecruca dela nuevos, o solicitudes de funoongnogoro la nombrados en puestos conforme a la normativa
Normafiva ajuste al porcentaje de Insfitucion afectos a la Prohibicion vigente
prohibicién

A

Leyes de Prohibicién al
Ejercicio Liberal de la
Profesion

Analizar si corresponde la
compensacién y elaborar
informe

Asamblea Legistaiva

A

Notificar el resultado del
informe para aplicacién en
planillas

\ 4

Dar seguimiento sobre la

adecuada aplicacion de la
compensacion
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7. Diagrama de Flujo

M ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS
GIRHA | A-GC C-GC GRH
R . . . Por medio de las érdenes de movimiento que
Revisar nombramientos nuevos tanto interinos ﬁ ﬁ tramita el Proceso de Gestfion del Empleo y oficios
1 |como en propiedad &6 recibir solicitud de qjustes tramitados por los funcionarios. Puede realizarse
de los funcionarios desde un Organo Desconcentrado o desde el
Ministerio, segun corresponda.
v De conformidad con la Ley respectiva para el pago
Analizar cudl de los nombramientos requiere el le de Prohibicion, el cargo que ocupe y e titulo
9 de la Prohibicié lab |inf I académico. El informe se realiza segun el formato
pago de 0~ rohibicion y elaoorar €l informe establecido. Si hay duda sobre si la profesion es
correspondiente liberal o no, se realiza el andlisis correspondiente en
la GIRH.
sProcede el pago?
Elaborar oficio de respuesta indicando la razén . o
3 e e, Se responde mediante oficio al interesado
por la cual no procede el pago de la Prohibicion
4 |Trasladar a revision 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
Fi | ofici fifi | lint d corresponde al Gestor Auxiliar de Recursos
7 irmar &l oficio y notiricario al interesado Humanos. En el caso del Ministerio la notificacion se
realiza via Sistema de Gestion Documental
Trasladar documentos a Gestion de Servicios de
8 |Personal para archivo en el expediente de
personal
9 |Remitir el informe para revisiéon
10 |Revisar el Informe de prohibicién correspondiente
Estd correcto?
11 [Revisar y trasladar a Refrendo
12 [Revisar el informe
NO En caso de que el informe esté incorrecto, se
Estd correcto? devuelve ala Gestidn Auxiliar de Recursos Humanos
S mediante oficio
. . Si todos los firmantes poseen firma digital, se realiza
13 |Refrendar el informe y devolverlo al Analista por ese medio
Notificar a la Gestion de Servicios de Personal y al
Gestor Auxiliar de Recursos Humanos la Enviar copia por correq electrénico. En el caso de
dencia del pago a aplicar remifir los funcionarios del Ministerio aplicar el
14 |proce o pag _p Y . procedimiento "Generacion y Seguimiento de
documentacién para archivo en el expedlenfe pagos de Salarios en el Sistema Integra”
de personal
Dar seguimiento periddico al pago, con el fin de o ) _
15 lidentific ibl iantes como ceses de El seguimiento se realiza de conformidad con los
! m Gr.pOSI €s varia e?_ o .O ses movimientos de personal de la Actividad 1
nombramiento u otras modificaciones
Exist . . 2 El seguimiento es ciclico, no finaliza sino que se
Xisten variacioness mantiene en el tiempo
Abreviaturas:
AGC|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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1. Intfroduccidn

i. Objetivo del proceso

Cambiar la especialidad del puesto de acuerdo a las necesidades institucionales y las condiciones técnicas y legales.

ii. Alcance

Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos Desconcentrados.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso

Gestion Institucional de Recursos Humanos, Gestion de la Organizacion del Trabajo.

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
[ Interesado
J Jefatura de la Dependencia
GIRH Gestion Institucional de Recursos Humanos
MJ Mdéximo Jerarca
OSC Oficina de Servicio Civil que atiende al MCJ (Direccion General de Servicio Civil)

3. Limitaciones asociados

Incumplimiento de requisitos técnicos y legales por parte de los involucrados.

Expedientes de personal desactualizados.

4. Referencias documentales
Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento.

Procedimiento de Cambio de Especialidad DGSC-GRH-GOT-AO-002-2009.

Circulares GIRH-001-2020 y GIRH-002-2020 ambas de fecha 14 de enero del 2020, emitidas por la Gestidn Institucional de

Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y Juventud.

Oficio DP-GALP-064-2018 de fecha 19 de noviembre del 2018, emitido por el Despacho de Casa Presidencial

Directrices presidenciales.
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Proveedores

Insumos

Proceso

Productos

Clientes / usuarios

Requerimientos
del cliente

Mdaximo Jerarca

Jefatura Inmediata

Direcciéon General de
Servicio Civil, Oficina
Sector Cultura,
Agropecuario y
Ambiente

Autorizacién para
uso de plaza
vacante y para el
cambio de
especialidad

Justificacion del
cambio de
especialidad y
Formulario de Estudio
de Puestos

Lineamientos,
directrices,
normativa técnica
aplicable. Aval
técnico en los casos
en que proceda

Contarconla
autorizacion para
utilizar la plaza
vacante

v

Presentar la
justificacion y
necesidad de

cambiar la

especialidad del
puesto, junto en el

v

Realizar la
investigacioén prelimar

v

Tomar la decision de
autorizar o no el
estudio de cambio de
especialidad

¥

Elaborar el Informe
Técnico de cambio
de especialidad

v

Elaborar la Resolucién
de Clasificacién de
Puestos y comunicarla

Puesto conla
especialidad
requerida, segun
las funciones
formalmente
asignadas

Jefaturas, Directores
o superiores del
Ministerio de Cultura
y Juventud o sus
Organos
Desconcentrados

Atencion oportuna
de la solicitud de
cambio.
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# ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS OBSERVACIONES
J-D S-GIRH GIP C-GOT A-GOT GRH M) osc
Gestionar la autorizacion para el uso Dependiendo de la enfidad de que se frafe, y
1 de la normativa vigente relacionada con el
del puesto vacante uso de los puestos vacantes
Solicitar a la GIRH la version
5 actualizada del Formulario para El formulario lo puede solicitar al correo
estudios de andlisis ocupacional rhumanos@mcj.go.cr
(cambio de especialidad)
s Recibir la solicitud y enviar el
formulario.
R ibi I | E lari | El cambio de especialidad permanente aplica
€cioir y flenar el rormularo con 10s en puestos vacantes sin propietario o en
datos que serdn la base para el puestos en propiedad, y el cambio de
4 cambio de especiolidod, especidlidad temporal en puestos con
PR . propietario pero que por algun permiso o
principalmente las funciones. suspension se encuentra ausente.
El oficio debe indicar la justificacién del cambio de
especialidad, ya sea permanente o temporal, N° de
E| b | f . | .t d | puesto, clasificacion, especialidad actual,
aoborar e Oficio  solicitancdo A ubicacion  especifica del puesto, nombre del
5 mdximo jerorco la autorizaciéon para ocupante, motivo de la ausencia del ocupante del
. P puesto, periodo de ausencia del ocupante,
cambiar la especmhdod del DUGSTO. proponer la  especialidad requerida en caso.
Ademds debe aportar los documentos que
respalde la informacion.
Recibir, revisar, valorar la solicitud y
6 comunicar su decision de autorizar o Justificar la decision y comunicar mediante
no el estudio de cambio de oficio a la jefatura solicitante.
especialidad.
5 Autoriza el cambio  de s
especialidad?
NO
Justificar la decision de no autorizar el
7 |cambio de especialidad y comunicar
mediante oficio a la jefatura solicitante.
8 |Recibir el oficio y culminar el tramite.| [ ] FIN
En caso de Organos Desconcentrados con
Oficina  Auxilior de Recursos Humanos,
. .. . presentan la  solicitud en la  Oficina
Recibir el oficio Y enviar la Auxiliar,quienes revisardn que se aporte la
9 |documentacibn a la  Gestion totalidad de requisitos, de no cumplirse, no
Institucional de Recursos Humanos. reciben la solicitud, la devuelven y hasta que
se complete, frasladan los documentos a la
Oficina de Gestién Institucional de Recursos
Humanos del MCJ.
. . Se hace una revision preliminar para constatar
10 Recibir Y verificar que qgue se que todos los requisitos anteriores se
aportan los documentos completos. encuentren completos, segin anexo, pero no
se analiza el fondo de los mismos.
sLos requisitos estén completos? @
" Devolver la solicitud identificando el La solicitud no se recibe si no estdn los
requisito faltante. @ requisitos completos.
Abreviaturas:
J-D|Jefatura de la Dependencia A-GOT|Analista Gestiéon de la Organizacion del Trabajo
S-GIRH |Secretaria Gestion Institucional de Recursos Humanos GRH|Gestora Institucional de Recursos Humanos
GIP|Gestora Institucional de Personal MJ|Mdéximo Jerarca
C-GOT|Coordinador Gestién de la Organizacion del Trabajo OSC|Oficina de Servicio Civil (DGSC)
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# ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS OBSERVACIONES
bD | sGiRH | o [ ccor | Acor | erH | mi | osc
Registrar la solictud y los adjuntos en 5
. el sistema de gestion documental y N U
trasladarlo a la Gestora Institucional
de Personal para asignacion.
3 Recibir la solicitud y distribuirla al
Coordinador del Proceso.
Recibir la solicitud, registrarla en el
14 |control de trédmites y asignarlo a un
analista.
Recibir la solicitud, analizarla «a
s fondo, y redlizar la investigacion
preliminar para verificar el
cumplimiento técnico de requisitos.
3Cumple los requisitos2 Sl
NO
Hacer un oficio de devolucion
" indicando el motivo y trasladarlo
para revision  Coordinador  del
Proceso.
Recibir, revisar el oficio, hacer las
. correcciones y trasladarlo a la
Gestora Institucional de Personal
para revision.
Recibir, revisar el oficio, hacer las
correcciones y trasladarlo a la
18 L
Gestora Institucional de Recursos
Humanos para revisiéon.
Recibir, revisar el oficio, hacer las
19 |correcciones y trasladarlo a la
analista.
- Leer, revisar y readlizar las
correcciones del oficio.
” Tramitar el oficio a través del sistema Esta actividad incluye la firma de las partes y
de gestidon documental. envio al J-D.
3Tiene posibilidad de correccién y
continuar con el tfrdmite?
. . Se finaliza el tramite, si en definitiva no hay
22 Archivar y cerrar el eXpedlenTe' posibilidad del cambio de especialidad.

Abreviaturas:
J-D|Jefatura de la Dependencia A-GOT|Analista Gestion de la Organizacion del Trabajo
S-GIRH |Secretaria Gestion Institucional de Recursos Humanos GRH|Gestora Institucional de Recursos Humanos
GIP|Gestora Institucional de Personal MJ|Mdéximo Jerarca
C-GOT|Coordinador Gestién de la Organizacion del Trabajo OSC|Oficina de Servicio Civil (DGSC)
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# ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS OBSERVACIONES
J-D S-GIRH GIP C-GOT | A-GOT GRH
23 |Elaborar el Informe < fegur) la programacién de informes y plan de
rabajo
4 Trasladar el Informe para revision del
Coordinador del Proceso.
Recibir, revisar el Informe, hacer las
25 |correcciones y trasladarlo a la Gestora
Institucional de Personal para revision.
Recibir, revisar el Informe, hacer las
% correcciones y trasladarlo a la Gestora
Institucional de Recursos Humanos para
revision.
Recibir, revisar el Informe, hacer las
27 |correcciones y frasladarlo a la andlista
para los ajustes correspondientes.
2 Leer, revisar y realizar las correcciones del
Informe
29 |5 Existe alguna discrepencia técnica?
Se asigna nimero de consecutivo al Informe,
Aclarar con sus superiores las diferencias, hf’:/‘ﬂ‘_f:“e hWOfF‘dO dibidomznfe 'elY‘SOdOV
. . . este listo para firmar. Se puede redlizar una
30 |corregir ?l Informe Y omgnorle nimero de reunién técnica para valorar el caso, o por|
consecutivo. medio de correos electrénicos, hasta que
haya un criterio técnico Unico y concensuado.
. Firmar digitalmente el Informe y trasladarlo
para firma de las partes.
sEl puesto estudiado, corresponde a un -
puesTo ubicado en la GIRH o en olguno La Gestorolnsmlucwono\ de Recursos Humanos
32 puedo o no estdr facultada, de no estarlo la
GIRHA, o la Jefatura de Recursos Humanos aprobacion del informe lo redliza la OSC.
no estd facultada?
Elaborar la resolucién de clasificacién de
33 [puestos y el oficio de comunicacién para
revision del Coordinador del Proceso.
Recibir, revisar los documentos hacer las
34 |correcciones y frasladarlo a la Gestora
Institucional de Personal para revision.
Recibir, revisar los documentos, hacer las
a5 correcciones y trasladarlo a la Gestora
Institucional de Recursos Humanos para
revision.
Recibir, revisar los documentos, hacer las
36 |correcciones y frasladarlo a la analista
para los ajustes correspondientes.
Recibir los documentos, aplicar las
corecciones y traladar la resolucién para -
37 |, . . Se traslada por correo elecironico.
frma de la Gestora Institucional de
Recursos Humanos.
- Firmar la resolucidén y devolverla a la
analista.
Abreviaturas:
J-D|Jefatura de la Dependencia A-GOT|Andlista Gestién de la Organizacion del Trabajo
GIRH [Secretaria Gestion Institucional de Recursos Humanos GRH|Gestora Institucional de Recursos Humanos
GIP|Gestora Institucional de Personal MJ|Mdéximo Jerarca
-GOT|Coordinador Gestién de la Organizacion del Trabajo OSC|Oficina de Servicio Civil (DGSC)
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# ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS OBSERVACIONES
4D | s-GIRH | aP [ cGor | A-GOT | GRH M osc
Una vez firmada la resolucién se envia el
@ "j comunicado al J-D enviando copia del
g Informe y la Resolucién. Al ser un estudio que
L . . » obedece al cambio de especialidad y ha sido
Recibir Yy enviar por el sistema de geshon concensuado con las partes, el resultado es el
39 |documental el oficio de comunicacion al esperado por el interesado y por lo tanto, no
interesado ejerce la fase recursiva. Se envia copia a la
: GIRHA y a la Gestion de Servicios de Personal,
para la actudlizacién de bases de datos y
archivo en expediente de personal (cuando
procede).
Reglstrgr el cierre del caso, archivar en el v Si es un cambio de especidlidad femporal, a
© expediente fisico del estudio, completar el ocurir el vencimiento, debe elaborar la
archivo digital, y actualizar el sobre del resolucion de finiquito y aplicar los pasos del
I 40.
puesto. 33al40
FIN
Hacer oficio de traslado del Informe a la
41 |Oficina de Servicio Civil y trasladar el oficio al
Coordinador del Proceso para revision.
Recibir, revisar el oficio, hacer las
42 |correcciones y ftrasladarlo a la Gestora
Institucional de Personal para revision.
Recibir, revisar el oficio, hacer las
43 correcciones y trasladarlo a la Gestora
Institucional de Recursos Humanos para
revision.
Recibir, revisar el oficio, hacer las
44 |correcciones y trasladarlo a la analista para
los ajustes correspondientes.
Recibir y tramitar el oficio en el sistema de Esta actvidad conlleva la firma de las partes,
45 .. adjuntar los anexos correspondientes y el
gestion documental. envio.
46 |Recibir, revisar y analizar el informe ‘
NO
sRequire correcciones? ‘
Sl
Emitir  oficio solicitando correcciones 'y
47 lenviarlo a la Gestion Institucional de -
Recursos Humanos.
Recibir el oficio de la OSC, registrarlo en el
48 [sistema de gestion documental y trasladarlo
a la Gestora Institucional de Personal.
" Recibir el oficio, y trasladarlo al Coordinador
del Proceso.
© Recibir el oficio, y trasladarlo a la analista
responsable para que ajuste el informe.
. Recibir el oficio, y aplicar los ajustes en el
informe correspondiente.
5 Trasladar el Informe para revision del ‘@
Coordinador del Proceso. i
Abreviaturas:
J-D|Jefatura de la Dependencia A-GOT|Andalista Gestion de la Organizacion del Trabajo
GIRH|Secretaria Gestion Institucional de Recursos Humanos GRH |Gestora Institucional de Recursos Humanos
GIP|Gestora Institucional de Personal MJ|Mdximo Jerarca
-GOT|Coordinador Gestién de la Organizacion del Trabajo OSC|Oficina de Servicio Civil (DGSC)
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# ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS OBSERVACIONES
4D | s-GIRH | aP [ cGor | A-GoT | GRH M osc

Recibir, revisar el Informe, hacer las

53 |correcciones y frasladarlo a la Gestora
Institucional de Personal para revision.
Recibir, revisar el Informe, hacer las

54 correcciones y trasladarlo a la Gestora
Institucional de Recursos Humanos para
revision.
Recibir, revisar el Informe, hacer las

55 |correcciones y trasladarlo a la analista para
los ajustes correspondientes.

s Leer, revisar y realizar las correcciones del
Informe

. . o NO
3 Existe alguna discrepencia técnica?
N|

Aclarar con sus superiores las diferencias y )

57 . Se actualiza la fecha del Informe
corregir el Informe.
Firmar digitalmente el Informe y frasladarlo -

58 . Se traslada por correo electronico.
para firma de las partes.
Hacer oficio de envio del Informe a la

59 |Oficina de Servicio Civil y trasladar el oficio al
Coordinador del Proceso para revision.
Recibir, revisar el oficio, hacer las

60 |correcciones y frasladarlo a la Gestora
Institucional de Personal para revision.
Recibir, revisar el oficio, hacer las

o correcciones y trasladarlo a la Gestora
Institucional de Recursos Humanos para
revision.
Recibir, revisar el oficio, hacer las

62 |correcciones y trasladarlo a la analista para
los ajustes correspondientes.
Recibir el oficio, opliccr las corecciones Yy Esta actvidad conlleva la firma de las partes,

63 |tframitar el oficio en el sistema de gestion adjuntar los anexos correspondientes y el
documental. envio.
Recibir y aprobar el Informe, emitir la

64 [Resolucién correspondiente y enviar a la >
GIRH para continuar el frdmite.
Recibir el informe y la resolucién de la OSC,

¢ registrarlo  en el sistema de gestion
documental y ftrasladarlo a la Gestora
Institucional de Personal.

» Recibir el informe vy la resolucién y frasladarlo ’ @
al Coordinador del Proceso. A

Abreviaturas:

J-D|Jefatura de la Dependencia A-GOT|Analista Gestidon de la Organizacion del Trabajo

GIRH|Secretaria Gestion Institucional de Recursos Humanos GRH |Gestora Institucional de Recursos Humanos

GIP|Gestora Institucional de Personal MJ|Mdximo Jerarca

-GOT|Coordinador Gestién de la Organizacion del Trabajo OSC|Oficina de Servicio Civil (DGSC)
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# ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS OBSERVACIONES
4D | s-GIRH | aP [ cGor | A-GoT | GRH M) osc
Trasladar el informe y la resolucién al analista
67 |responsable para que realice el
comunicado al interesado.
Recibir el Informe firmado y la Resolucion,
68 |hacer oficio de comunicacién vy trasladarlo
al Coordinador para revision
Recibir el oficio, aplicar las correcciones y
69 |frasladar a la Gestora de Institucional de
Personal para revisiéon.
Recibir el oficio, aplicar las correcciones y
70 |frasladar a la Gestora de Institucional de
Recursos para revision.
7 Recibir el oficio, aplicar las correcciones y ]
trasladar a la analista para la aplicacion.
Recibir el oficio, oplicor las correcciones Yy Esta actividad conlleva la firma de las partes,
72 |[framitarlo  en el sistema de gestion - adjuntar los anexos cormespondientes y el
documental. envio.

. . 3 Al ser un estudio que obedece al cambio de
Reglsfror el cierre del caso, archivar en el especialidad y ha sido concensuado con las partes,
expedienfe fisico del estudio COmplefGr el v el resultado es el esperado por el inferesado y por lo

73 . L. . ! tanto, no ejerce la fase recursiva. Se envia copia a
archivo dIgITO|, Y actualizar el sobre del la GIRHA y a la Gestion de Servicios de Personal,
puesTo para la actualizacién de bases de datos y archivo

’ N en expediente de personal (cuando procede).
Abreviaturas:
J-D|Jefatura de la Dependencia A-GOT|Andalista Gestidon de la Organizacion del Trabajo
GIRH|Secretaria Gestidn Institucional de Recursos Humanos GRH|Gestora Institucional de Recursos Humanos
GIP|Gestora Institucional de Personal MJ|Mdximo Jerarca
-GOT|Coordinador Gestién de la Organizacion del Trabajo OSC|Oficina de Servicio Civil (DGSC)
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" Procedimiento: Tramite para estudios de recalificacion
culttra’
juventud

Elaborado por: Cinthya Salas C. | Actualizaciéon: 4/11/2020

1. Infroduccién
i. Objetivo del proceso

Cambiar el grupo clasificatorio de un puesto denfro de una misma clase, cuando hayan variado los atestados de la persona
funcionaria que lo ocupa,y se cumpla las condiciones técnicas y legales.

ii. Alcance

Minsiterio de Cultura y Juventud y sus Organos Desconcentrados.

2. Responsabilidades

i. Responsable del proceso

Gestidn Institucional de Recursos Humanos, Proceso Gestidn de la Organizacién del Trabajo.

ii. Unidades ejecutoras

sigla nombre
[ Interesado
J Jefatura de la Dependencia
GIRH Gestion Institucional de Recursos Humanos
MJ Mdéximo Jerarca
OSC Oficina de Servicio Civil que atiende al MCJ (Direccion General de Servicio Civil)

3. Limitaciones asociados

Incumplimiento de requisitos técnicos y legales por parte de los involucrados.

Expedientes de personal desactualizados.

4. Referencias documentales
Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento.

Resolucion DG-048-2020 de fecha 29 de abril del 2020, suscrita por el Sr. Francisco Herndn Chang Vargas, Jefe del Area de la
Organizacién del Trabajo de la Direccién General de Servicio Civil.

Oficio AGRH-OSC-CAA-OF-144-2020 de fecha 11 de mayo 2020, suscrito por la Sra. lleana Pérez Avila, Jefe de la Oficina de
Servicio Civil Sector Cultura, Agropecuario y Ambiante, sobre la aplicacién del pago de la recalificacion.
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5. Diagrama SIPOCR

Requerimientos

Proveedores Insumos Proceso Productos Clientes / usuarios "
del cliente
Realizar la previsién Puesto recalificado Servidores Atencidén oportuna
Interesado/ Jefatura Prevision presupuestaria para la propietarios de de la solicitud de
Inmediata / Ministerio presupuestaria ejecucion de estudios puestos estudio.
de Hacienda de recdlificacién de profesionales,
puesto ubicados en el
¢ Ministerio de Cultura
Jefatura inmediata/ — y Juventud o sus
Director de o Presem_or la solicitud Organos
dependencia u S.ollcﬁud del formgl junto con Ip’s Desconcentrados
Organo interesado FGQUISIT.OS a la Gestion
Desconcentrado Institucional de

Mdéximo Jerarca

Direcciéon General de
Servicio Civil, Oficina
Servicio Civil

Autorizacién del
mdximo jerarca

Lineamientos,
directrices,
normativa técnica
aplicable. Aval
técnico en los casos
en que proceda

Recursos Humanos

v

Realizar la
investigacion
preliminar

v

Tomar la decision de
autorizar o no el
estudio de
recalificacion

¥

Elaborar el Informe
Técnico de
recdlificacion de

nuestos
P

Elaborar la Resolucién
de Clasificacién de
Puestos y comunicarla
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7. Diagrama de Flujo

UNIDADES EJECUTORAS

P |
ACTIVIDADES | | 40 | SGRH | GPP | C-GC | C-GOT | A-GOT | GRH | MJ osc OBSERVACIONES
Informar a la Jefatura Inmediata, acerca de
la culminacién de estudios superiores que El servidor informa para efectos de que la jefafura
N . . fenga conocimiento del cumplimiento de requisitos
permitan cumplimentar requisitos para una académicos, sin embargo, esto no genera una

'l clase superior, en el caso de las expeclativa o compromiso, La recaificacién apica

o X N Unicamente, para las clases de puesto que fienen
clasificaciones que permlfen una diferentes grupos y la opcién de recalificacion.
recalificacion.

Hacer la previsién presupuesfcric La prevision  se debﬁ considerar en el

2 |considerando los posibles puestos que se anfeproyecto de relacion de puestos para el

N o P p q afo siguiente, segun los lineamientos de
necesitan recalificar. formulacién presupuestaria de cada periodo.
Consultar a la jefatura si existe contenido _ _

3 resupuestario ara solicitar el estudio de La consulta la puede realizar mediante correo
p I',fa' o d pl N electronico para que tenga un respaldo.
recalificacion ael puesto.

Verificar si autorizd la previsién Consultando a la Gestion \nsfiiucionq\ .de

4 . A Recursos Humanos, al correo electronico
preSUpueSfG”G- rhumanos@mcj.go.cr
sExiste contenido presupuestario? NO

si
Informar al servidor interesado y detener el X . -
5 trémite fin Mediante correo electronico.
Solicitar mediante oficio la certificacién de Indicando que es para  efectos de
¢ |contenido resuouestario a o Gestion - recalificacion, ademas el nimero de puesto,
. N P P clasificacion, nombre del ocupante,
Institucional de Recursos Humanos. ubicacién.
Recibir, registrar y frasladar el oficio a la

; Gestora Institucional de Personal, para la
distribucion  en el sistema de gestion
documental.

o Recibir y asignar el oficio al Coordinador del
Proceso Gestibn de Compensaciones

. Recibir el oficio y verificar si realizd la
previsién presupuestaria.

. . . sI NO
sExiste contenido presupuestario?

o Informar a la Jefatura solicitante y detener el
frémite.

Emitir  la  cerfificacion de  contenido . - .

11 |prespuestario y enviarla a la Jefatura de la Se emite de forma digitaly s envid al coreo)
z P q h 4 electrénico de la Jefatura solicitante

epenaencia.

. Recibir la certificacién de  contenido
presupuestario y trasladarla al interesado.

Requisitos: certificacion de contenido

presupuestario, copia confronfada  del grado

académico, copia confrontada del certificado de

Presentar formalmente la solicitud incoporacién al colegio  profesional  respectivo
di f do | isit | tudio d conforme al grado académico o bien indicar los,
adjunian O, os re,qU'S' Os para el esiudio ae v afios de experiencia, segin corresponda.En este

13 [recdlificacion, a fitulo personal y con el visto [J . momento el interesado céebe cumpii con fodos los

. < requsitos. En caso de Organos Desconcentrados
but—?‘no' de la Jefofuro, en la Geshon con Oficina Auxiiar de Recursos Humanos,
Institucional de Recursos Humanos. presentan la solicitud en la Oficina Auxiliar,quienes

revisardn que se aporte la totalidad de requisitos, de
no cumplirse, no reciben la solicitud, la devuelven y|
hasta que se complete, trasladan los documentos a

o e Se hace una revisién preliminar para constatar que
Recibir y verificar que que se aportan los todos los requisitos anferiores se encuentren

14 documen’ros comple’ros. comp\e?gs, segUn anexo, pero no se analiza el fondo

de los mismos.
sLos requisitos estdn completos2
2 q P si L&
.. . i . NO

s Devolver la solicitud identificando el requisito La solicitud no se recibe si no estdn los

faltante. requisitos completos.
Abreviaturas:

| Interesado A-GOT Andlista Gestion de la Organizacion del Trabajo

J-D Jefatura de la Dependencia GRH Gestora Institucional de Recursos Humanos

S-GIRH Secretaria Gestién Institucional de Recursos Humanos MJ Mdéximo Jerarca

GIP Gestora Institucional de Personal oscC Oficina de Servicio Civil (DGSC)

C-GOT Coordinador Gestion de la Organizacion del Trabajo
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#

ACTIVIDADES

UNIDADES EJECUTORAS

J-D

S-GIRH

6P | c6c | ccor | A-cor | GrH | My | osc

OBSERVACIONES

Registrar la solicitud y los adjuntos en el
sistema de gestion documental y trasladarlo
a la Gestora Institucional de Personal para
asignacion.

N

Recibir la solicitud, leerla y distribuirlo al
Coordinador del Proceso.

Recibir la solicitud, leerla, registrarla en el
control de trédmites y asignarlo a un analista.

Recibir la solicitud, leerla, analizarla a fondo,
y realizar la investigacion preliminar para
verificar el cumplimiento técnico de
requisitos.

sCumple los requisitos?

2

o

Hacer un oficio de devolucién indicando el
motivo y  trasladarlo  para  revision
Coordinador del Proceso.

2

Recibir, leer, revisar el oficio, hacer las
correcciones y trasladarlo a la Gestora
Institucional de Personal para revision.

2!

N

Recibir, leer, revisar el oficio, hacer las
correcciones y trasladarlo a la Gestora
Instifucional de Recursos Humanos para
revision.

2

15}

Recibir, leer, revisar el oficio, hacer las
correcciones y trasladarlo a la analista.

2

IN

Leer, revisar y realizar las correcciones del
oficio.

s Existe alguna discrepencia o duda
técnica?

2!

3

Aclarar las diferencias con sus superiores
para llegar a un concenso y corregir el oficio.

2

o~

Tramitar el oficio de devolucién en el sistema
de gestion documental

27

Archivar en el expediente de la solicitud, con
copia en el sobre del puesto y en el
expediente de personal del solicitante

2

®

Hacer un oficio emitiendo el criterio técnico
e informando al mdximo jerarca para que
decida autorizar o no, el estudio de
recdlificacion del puesto y frasladarlo para
revisiéon del Coordinador del Proceso.

2

1

Recibir, leer, revisar el oficio, hacer las
correcciones y ftrasladarlo a la Gestora
Institucional de Personal para revisiéon.

3

S

Recibir, leer, revisar el oficio, hacer las
correcciones y trasladarlo a la Gestora
Instifucional de Recursos Humanos para
revision.

31

Recibir, leer, revisar el oficio, hacer las

correcciones y trasladarlo a la analista.

3

Leer, revisar, realizar las correcciones vy
enviar el oficio a través del sistema de
gestion documental.

Abreviaturas:

Mediante sesiones de trabajo, reuniones o por
correo electrénico

Esta actividad incluye firma en conjunto
analista, Coordinador de Proceso, Gestora
Institucional de Personal y Gestora Instucional
de Recursos Humanos y envio al interesado.

Esta actividad incluye la firma de las partes.

| Interesado

J-D Jefatura de la Dependencia

S-GIRH

Secretaria Gestion Institucional de Recursos Humanos

GIP Gestora Institucional de Personal

C-GoT

Coordinador Gestion de la Organizacion del Trabajo

A-GOT

Analista Gestiéon de la Organizacion del Trabajo

GRH

Gestora Institucional de Recursos Humanos

M

Mdximo Jerarca

osc

Oficina de Servicio Civil (DGSC)
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# ACTIVIDADES UNIDADES EJECUTORAS l l l l l OBSERVACIONES
I b0 | sGRH | oP [ c6c | ccor | A-Gor | erH | My [ osc
Recibir, leer, revisar, valorar la solicitud y 5
33 [comunicar su decisién de autorizar el estudio [j /
de recalificacion.
. . . L sl
sAutoriza el estudio de recalificacion?
NO
2 Justificar la decision de no autorizar el estudio
del puesto y comunicar mediante oficio.
Recibir el oficio registrarlo en el sistema de
35 [gestion  documental y trasladarlo a la
Gestora Institucional de Personal.
% Recibir el oficio, leerlo y trasladarlo al
Coordinador del Proceso.
Recibir el oficio, leerlo y asignarlo al analista
37 |para que prepare oficio de comunicacion al
interesado.
Recibir el oficio, leerlo y elaborar el
38 |comunicado para el interesado y trasladarlo
para revision del Coordinador del Proceso.
Recibir, revisar el oficio, hacer las
39 |correcciones y trasladarlo a la Gestora
Institucional de Personal para revision.
Recibir, revisar el oficio, hacer las
© correcciones y trasladarlo a la Gestora
Institucional de Recursos Humanos para
revision.
" Recibir, revisar el oficio, hacer las
correcciones y trasladarlo a la analista.
o Leer, revisar y realizar las correcciones del
oficio.
Tramitar el oficio a través del sistema de o X
43 L, Esta actividad incluye la firma de las partes.
gestion documental.
w Archivar en el expediente y finalizar el
frémite.
o Emitir la autorizacién para el estudio de
recalificacién.
Recibir el oficio registrarlo en el sistema de
46 |gestion  documental y trasladarlo a la
Gestora Institucional de Personal.
. Recibir el oficio, leerlo y trasladarlo al
Coordinador del Proceso.
© Recibir el oficio, leerlo y asignarlo al analista
para que prepare el Informe técnico.
" Recibir el oficio de autorizacién y elaborar el Segun la programacion de informes y plan de
Informe técnico. frabajo
% Trasladar el Informe para revision del
Coordinador del Proceso.
Recibir, revisar el Informe, hacer las
51 |correcciones y ftrasladarlo a la Gestora
Institucional de Personal para revisiéon.
Recibir, revisar el Informe, hacer las
5 correcciones y frasladarlo a la Gestora
Institucional de Recursos Humanos para '[C]
revision.
Abreviaturas:
1 Interesado A-GOT Analista Gestion de la Organizacion del Trabajo
J-D Jefatura de la Dependencia GRH Gestora Institucional de Recursos Humanos
S-GIRH Secretaria Gestién Institucional de Recursos Humanos MJ Mdéximo Jerarca
GIP Gestora Institucional de Personal osC Oficina de Servicio Civil (DGSC)
C-GOT Coordinador Gestion de la Organizacion del Trabajo
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UNIDADES EJECUTORAS

#
ACTIVIDADES I | 4D | SGRH | GP | C-GC | C-GOT | A-GOT | GRH | MJ |  oOsC OBSERVACIONES
Recibir, revisar el Informe, hacer las &
53 |correcciones y frasladarlo a la analista para "
los ajustes correspondientes.
s Leer, revisar y realizar las correcciones del

Informe

3 Existe alguna discrepencia técnica?

55

Aclarar con sus superiores las diferencias,
corregir el Informe y asignarle nUmero de
consecutivo.

5

o

Firmar digitalmente el Informe y trasladarlo
para firma de las partes.

5

N

sEl puesto estudiado, corresponde a un
puesto ubicado en la GIRH o en alguna
GIRHA?

58

Elaborar la resolucién de clasificacion de
puestos y el oficio de comunicacién para
revisiéon del Coordinador del Proceso.

5

<

Recibir, revisar los documentos hacer las
correcciones y trasladarlo a la Gestora
Institucional de Personal para revisiéon.

60

Recibir, revisar los documentos, hacer las
correcciones y trasladarlo a la Gestora
Institucional de Recursos Humanos para
revision.

6

Recibir, revisar los documentos, hacer las
correcciones y trasladarlo a la analista para
los ajustes correspondientes.

62

Recibir los documentos, aplicar las
corecciones y traladar la resolucién para
firma de la Gestora Institucional de Recursos
Humanos.

63

Firmar la resolucion y devolverla a la analista.

64

Enviar por el sistema de gestiéon documental
el oficio de comunicacién al interesado.

65

Registrar el cierre del caso, archivar en el
expediente en fisico, completar el archivo
digital, y actualizar el sobre del puesto.

6

o

Hacer oficio de traslado del Informe a la
Oficina de Servicio Civil y trasladar el oficio al
Coordinador del Proceso para revision.

N|

) B

Abreviaturas:

Se asigna nimero de consecutivo al Informe,
hasta que haya sido debidamente revisado y
esté listo para firmar. Se puede realizar una
reunion técnica para valorar el caso, o por
medio de correos electronicos, hasta que
haya un criterio técnico Unico y concensuado.

Se traslada por correo electrénico.

Una vez firmada la resolucion se envia el
comunicado al interesado enviando copia
del Informe y la Resolucién. Al ser un estudio
que obedece Unicamente al cambio de
grado académico o por afos de experiencia,
el resultado es el esperado por el interesado y
por lo tanto, no ejerce la fase recursiva. Se
envia copia a la GIRHA o a la Gestion de la
Compensacién, para que se proceda con el
cambio de clasificacion del puesto en el
sistema de pagos, y actudlizacion  del
expediente personal.

El estudio de recdlificacién no queda sujeto a
periodo de provisionalidad.

| Interesado

J-D Jefatura de la Dependencia

$-GIRH Secretaria Gestidn Institucional de Recursos Humanos
GIP Gestora Institucional de Personal

C-GOT Coordinador Gestién de la Organizacion del Trabajo

A-GOT Analista Gestion de la Organizacion del Trabajo
GRH Gestora Institucional de Recursos Humanos

M) Mdximo Jerarca

osC Oficina de Servicio Civil (DGSC)
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UNIDADES EJECUTORAS

I 0 | sGH | eP | cec [ cgor [ A-cor | GrH [ mi |

osc

OBSERVACIONES

# ACTIVIDADES
Recibir, revisar el oficio, hacer las
67 |correcciones y frasladarlo a la Gestora
Institucional de Personal para revisiéon.
Recibir, revisar el oficio, hacer las
" correcciones y trasladarlo a la Gestora
Institucional de Recursos Humanos para
revision.
Recibir, revisar el oficio, hacer las
69 |correcciones y trasladarlo a la analista para
los ajustes correspondientes.
. Tramitar el oficio en el sistema de gestion
documental.
71 |Recibir, revisar y analizar el informe
sRequire correcciones?
Emitir  oficio solicitando correcciones vy
72 |enviarlo a la Gestidn Institucional de Recursos
Humanos.
Recibir el oficio de la OSC, registrarlo en el
73 |sistema de gestion documental y frasladarlo
a la Gestora Institucional de Personal.
e Recibir el oficio, leerlo y ftrasladarlo al
Coordinador del Proceso.
Recibir el oficio, leerlo y trasladarlo a la
75 |analista responsable para que ajuste el
informe.
7 Recibir el oficio, leer y aplicar los ajustes en el
informe correspondiente.
77 Trasladar el Informe para revisién  del
Coordinador del Proceso.
Recibir, revisar el Informe, hacer las
78 |correcciones y frasladarlo a la Gestora
Institucional de Personal para revision.
Recibir, revisar el Informe, hacer las
79 correcciones y trasladarlo a la Gestora
Institucional de Recursos Humanos para
revision.
Recibir, revisar el Informe, hacer las
80 |correcciones y trasladarlo a la analista para
los ajustes correspondientes.
. Leer, revisar y realizar las correcciones del
Informe
3 Existe alguna discrepencia técnica?
@ Aclarar con sus superiores las diferencias y

corregir el Informe.

Gl

h 4

Abreviaturas:

Esta actvidad conlleva la firma de las partes,
adjuntar los anexos correspondientes y el
envio.

Se actualiza la fecha del Informe

Analista Gestion de la Organizacién del Trabajo

Gestora Institucional de Recursos Humanos

Mdximo Jerarca

Oficina de Servicio Civil (DGSC)

| Interesado A-GOT
J-D Jefatura de la Dependencia GRH
$-GIRH Secretaria Gestidn Institucional de Recursos Humanos MJ
GIP Gestora Institucional de Personal osc
C-GOT Coordinador Gestién de la Organizacion del Trabajo
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OBSERVACIONES

83

Firmar digitalmente el Informe y trasladarlo
para firma de las partes.

84

Hacer oficio de envio del Informe a la
Oficina de Servicio Civil y trasladar el oficio al
Coordinador del Proceso para revision.

85

Recibir, revisar el oficio, hacer las
correcciones y frasladarlo a la Gestora
Institucional de Personal para revisiéon.

8

o

Recibir, revisar el oficio, hacer las
correcciones y trasladarlo a la Gestora
Institucional de Recursos Humanos para
revision.

8

N

Recibir, revisar el oficio, hacer las
correcciones y trasladarlo a la analista para
los ajustes correspondientes.

88

Recibir el oficio, aplicar las corecciones y
tramitar el oficio en el sistema de gestion
documental.

8

o

Recibir y aprobar el Informe, emitir la
Resolucién correspondiente y enviar a la
GIRH para continuar el trdmite.

90

Recibir el informe y la resolucién de la OSC,
registrarlo  en el sistema de gestion
documental vy trasladarlo a la Gestora
Institucional de Personal.

91

Recibir el informe y la resolucién y trasladarlo
al Coordinador del Proceso.

9

N

Trasladar el informe y la resolucién al analista
responsable para que realice el comunicado
al interesado.

93

Recibir el Informe firmado y la Resolucién,
hacer oficio de comunicacién y trasladarlo
al Coordinador para revision

94

Recibir el oficio, aplicar las correcciones y
trasladar a la Gestora de Institucional de
Personal para revisiéon.

95

Recibir el oficio, aplicar las correcciones y
trasladar a la Gestora de Institucional de
Recursos para revision.

9

o

Recibir el oficio, aplicar las correcciones y
trasladar a la analista para la aplicacion.

9

~N

Recibir el oficio, aplicar las correcciones y
tramitar el oficio en el sistema de gestion
documental.

98

Registrar el cierre del caso, archivar en el
expediente en fisico, completar el archivo
digital, y actualizar el sobre del puesto.

(e}

A 4

Abreviaturas:

Se fraslada por correo electronico.

Esta actvidad conlleva la firma de las partes,
adjuntar los anexos correspondientes y el
envio.

El estudio de recalificacion no queda sujeto a
periodo de provisionalidad.

Analista Gestion de la Organizacién del Trabajo

Gestora Institucional de Recursos Humanos

Mdéximo Jerarca

Oficina de Servicio Civil (DGSC)
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