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ABREVIATURAS

CP: Carrera Profesional

DGSC: Direccion General de Servicio Civil

DGTS: Departamento de Gestion de tramites y Servicios.

DRE: Direcciones Regionales de Educacion.

DRH: Direccién de Recursos Humanos.

DSAF: Departamento de Servicios Administrativos y Financieros.
ESC: Estatuto del Servicio Civil.

ET: Grupo profesional Especial Titulado

INTEGRA 2: Sistema Integrado de Recursos Humanos, Planillas y Pagos.
KT: Grupo profesional Preescolar Titulado

MEP: Ministerio de Educacién Publica.

MT: Grupo profesional Media Titulado

N/A: No aplica.

PT: Grupo profesional Primaria Titulado

SDRH: Subdireccion de Recursos Humanos.

T.V.O: Tramitado via ordinaria.

UGR: Unidad de Gestion de Reclamos

UPS: Unidad de Plataforma de Servicios.

V°B°: Visto Bueno.

VT: Grupo profesional Vocacional Titulado

N N N N e N N N N N N NN

DEFINICIONES

v' Accién de personal. Documento legal utilizado para registrar todo acto, disposicion o
resolucién que afecte la ocupacion de los puestos cubiertos por el Estatuto del Servicio
Civil y que deba figurar en el expediente personal de las servidoras y los servidores.

v' Atinencia: Afinidad o equivalencia de un area de conocimiento u oficio con respecto a
otro, segun su naturaleza y especialidad.

v/ Carga masiva: generacion de acciones de personal de varios funcionarios a la vez.

v' Bachillerato Universitario: Grado académico que se otorga a las personas que cumplan
con los requisitos de un programa universitario autorizado por el Consejo Nacional de
Rectores o el Consejo Nacional de Educacion Superior Universitaria Privada. Consta de
120 créditos como minimo y 144 como maximo.

v' Carrera afin (con el puesto): Aquella que ha sido formalmente incluida como atinencia
académica en una especialidad contenida en el Manual Descriptivo de Especialidades
del Régimen de Servicio Civil.
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v’ Carrera profesional. Procedimiento por medio del cual se concede un incentivo
econdmico a las personas colaboradoras que laboran en el Poder Ejecutivo y que poseen
como minimo el titulo universitario de bachiller.

v' Condicion Interina: Funcionario nombrado en un puesto, por un tiempo determinado por
un rige y un vence. No se considera como servidor regular del Régimen de Servicio Civil.

v' Condicion Propietaria: Funcionario nombrado en un puesto de forma indefinida,
solamente tiene fecha de rige, es un servidor regular del Régimen de Servicio Civil.

v' Datos maestros: Informacion que se encuentra en los sistemas que soportan la
gestion de recursos humanos, relacionada con cada persona colaboradora. Por ejemplo,
plaza a la que estd nombrado, categoria, grupo profesional, etc.

v' Direcciones Regionales de Educacién: Instancias representativas e integradoras del
sistema educativo costarricense en el nivel regional. Constituyen el vinculo formal entre
el nivel central y las comunidades educativas y estan adscritas al Viceministerio de
Planificacion y Coordinacion Regional.

v' Directrizz Conjunto de reglas y preceptos que especifican a nivel puntual las acciones
que se realizan para el cumplimiento de una politica.

v' Doctorado Académico: Grado maximo que otorga la Educacion Superior Universitaria
y corresponde al tercer nivel en la caracterizacion de grados que se denomina Posgrado.
Los créditos minimos son 100 y maximo 120, ademas de los asignados al Bachillerato o
Licenciatura correspondiente.

v' Expediente. Conjunto ordenado y sistematizado de informacién perteneciente a cada
persona colaboradora, que se utiliza para llevar a cabo labores administrativas.

v' Educacion no formal:  Educacion impartida fuera del sistema escolar en forma
regular o intermitente. Se puede considerar como un conjunto de medios no escolares
gue permiten adquirir conocimientos generales o calificaciones profesionales. Se refiere
a la capacitacion orientada hacia la adquisicién y dominio de conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes requeridas para el desempefio de un puesto de trabajo.

v Ente rector: Organo que emite normativa de su competencia y vela por su cumplimiento.
Por ejemplo: Direccion General de Servicio Civil, Direccion General de Presupuesto
Nacional, entre otros.

v' Escalafén: Grupos salariales ordenados de menor a mayor, asociados a una clase de
puesto en donde para cada grupo existen requisitos que debe cumplir el servidor o
servidora para ser ubicado en éste.

Version: 2.0 Péagina 5 de 45 Rige 6 de febrero del 2020




DRH- -04-PS-
DR RH-PRO-04-PS-160

Recursos (Diggt?g:adrggrr:g?nciiteesy Servicios DESCONCENTRACLOFAI;%L%AMITES DE LA UPS

v' Especialidad: Campo de actividad que identifica un grupo ocupacional o disciplina de
una ciencia, arte o rama, aplicable a un grupo de puestos cuyas actividades coinciden en
todo o en parte con éste y que, para su desempefio, se requiere poseer conocimientos y
habilidades tedricos o practicos sobre dicho campo.

v/ Estado actual: Situacién que define la posicion laboral presente de cada uno de los
persona colaboradoras del MEP, en donde se incluyen las caracteristicas de inicio y
definicion o vence.

v Estrato: Division organizativa ocupacional para fines metodol6gicos, orientada a
enmarcar procesos de trabajo, niveles organizacionales, factores generales de
clasificacion y clases genéricas de las clases de puestos de trabajo.

v' Estrato Docente: Incluye clases cuyas labores fundamentalmente estan destinadas a
impartir lecciones en los diferentes Niveles y Modalidades de Ensefanza: Preescolar,
General Basica de | y Il ciclos, Académica en el lll ciclo y en la Educacién Diversificada,
Técnico y Profesional, y Enseflanza Especial. Los principales procesos incluidos
comprenden el planeamiento, preparacion y dictado de lecciones tedricas y practicas,
para desarrollar los correspondientes programas, la evaluacion del aprendizaje y la
definicion y puesta en practica de las acciones remediales necesarias. [...]. Las clases del
estrato requieren conocimientos tanto pedagdgicos como especificos de la materia en
gue se imparten lecciones.

v' Experiencia: Practica prolongada que proporciona conocimiento o habilidad para hacer
algo. Conocimiento o habilidad que se adquiere con la practica en el desempefio de un
cargo. También se refiere al grado suficiente, de ese conocimiento o habilidad para
desempeniar satisfactoriamente las actividades de un puesto. En el actual sistema
clasificado de puestos, este concepto alude al tiempo necesario para adquirir familiaridad
con los problemas de trabajo y situaciones que se presenten en el respectivo campo de
actividad, de manera que el trabajador pueda ejecutar, eficaz y eficientemente, las
labores encomendadas sin la instruccibn constante de superiores, colegas o
compaferos.

v' Experiencia en labores profesionales relacionadas con el cargo: Experiencia en
labores profesionales afines a las que caracterizan a la clase, puesto o cargo en
referencia.

v' Experiencia en labores profesionales: Experiencia obtenida cuando se han cumplido
dos condiciones simultaneas:
1. Que haya sido obtenida a partir del momento en que el servidor o servidora
obtuvo el grado de Bachillerato Universitario como minimo;
2. Que haya sido obtenida en la ejecucion de tareas a nivel profesional.
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v' Ficha: Documento de papel que asigna nimero de turno en la fila de espera, para ser
atendido en la Unidad de Plataforma de Servicios.

v' Formulario: Documento fisico o digital, disefiado para que el usuario introduzca datos
estructurados (nombres, apellidos, direccion, etc.) en las zonas correspondientes, para
ser almacenados y procesados posteriormente.

v' Funcionario: Persona que desempefia un empleo publico. Referido a funcionario
publico, se considera equivalente a los términos servidor publico, empleado publico,
encargado de servicio publico, colaborador, prestador de servicios.

v" Funcionario Administrativo: Se hace referencia a todos los servidores que se dedican
a desempefar funciones estrictamente administrativas, cuyas actividades estan
reguladas dentro del titulo primero del Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento.

v' Funcionario Administrativo-Docente: Son quienes efectian primordialmente labores
de planeamiento, coordinacion, direccion, supervision y otras de indole administrativa,
relacionadas con el proceso educativo institucional.

v' Funcionario Técnico-Docente: Se trata de aquellos que realizan fundamentalmente
labores de planificacion, asesoramiento, orientacion o cualquier otra funcion, intimamente
vinculada con la actividad técnica de la educacion nacional.

v' Grupo Profesional: Constituido por niveles, areas de ensefianza y grados profesionales
gue estan ubicados en grupos, los cuales se distinguen con siglas y nimeros en orden
descendente, de acuerdo con las descripciones que contienen los articulos 118 al 149
del Titulo Il, de la Carrera Docente.

v Incentivo: Reconocimiento econémico o en especie que se brinda a las personas
colaboradoras de un cargo especifico, dependiendo del nivel de desempefio mostrado
en un determinado periodo de evaluacion con respecto a metas preestablecidas.

v' Indicador: Es un mecanismo que permite la medicién eficiente del funcionamiento y
desempefio de cada uno de los procesos en cuestion.

v Licenciatura: Grado académico, inmediatamente superior al Bachillerato, que se otorga
a las personas que cumplan con los requisitos de un programa universitario, cuyos
creditos, contados en forma adicional a los del Bachillerato, son 30 como minimo y 36
como maximo. Para aquellas carreras en las que no se otorga el bachillerato, el minimo
de créditos para la licenciatura es de 150 y maximo de 180.

v' Maestria: Grado académico que se otorga a las personas que cumplan con los requisitos
de un programa universitario con 60 créditos como minimo y 72 maximo, adicionales a
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los del bachillerato correspondiente. Corresponde al nivel de posgrado en la escala de
caracterizacion de grados y tiene dos modalidades, académica y profesional.

v" Normativa/Marco normativo. Conjunto general de normas, criterios, metodologias,
lineamientos y sistemas, que establecen la forma en que deben desarrollarse las
acciones en el proceso de analisis ocupacional.

v' Oficio: Comunicaciéon escrita expedida por una oficina publica que trata de asuntos
relacionados con el servicio publico en las dependencias del Estado.

v' Profesorado: Grado académico que se otorga a las personas que cumplen con un
programa de estudios universitario de 98 créditos como minimo y 110 maximo, exclusivo
para la formacién de educadores. Corresponde al nivel de pregrado.

v' Prorroga: Continuacioén de la prestacion de servicios de una persona colaboradora con
contrato por tiempo fijo.

v' Retroactivos. Pagos que se ejecutan en el periodo actual pero que corresponden a
periodos de némina anteriores.

v' Resolucién: Resultado del analisis de cualquier solicitud o reclamo, que indica la
aprobacion, desaprobacion, procedencia o improcedencia del mismo.

v Riesgo: Es la probabilidad de que ocurran eventos que tendrian consecuencias
negativas sobre el cumplimiento de los objetivos fijados.

v" Rol: Papel o funcién que desempefia una persona o grupo de ellas en cualquier actividad.

v' Usuario: Cualquier persona, ente o proceso que recibe un producto o servicio a partir de
un determinado procedimiento.

v' Titulo I. Son las personas colaboradoras que se rigen por bajo las clases de puestos
administrativos del Estatuto de Servicio Civil y que poseen cargos no docentes.

v' Titulo Il. Son las personas colaboradoras que se agrupan en los estratos Docente,
Técnico-Docente y Administrativo-Docente del Ministerio de Educacién Publica. Se rigen
bajo el Estatuto de Servicio Civil.
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INTRODUCCION

El presente manual consiste en el detalle de las pautas a seguir por parte de las DRE
descentralizadas con respecto a los tramites que se ampliaron a dichas instancias, los
cuales se habian mantenido como exclusivos de oficinas centrales del MEP,
especificamente en la Unidad de la Plataforma de Servicios.

Se busca establecer el procedimiento interno de control, evaluacion y seguimiento
dirigido a las Direcciones Regionales y personal de Oficinas Centrales encargadas de
revisar y asesorar en materia de incentivos otorgados a los funcionarios, para resolver de
forma oportuna, eficiente y eficaz este incentivo, a fin de alcanzar los objetivos
propuestos, en cumplimiento de la normativa vigente.

Es asi como surge este manual de procedimiento, con la finalidad de normalizar los
trAmites desconcentrados. Asimismo dentro de la Ley 9635 sobre el Fortalecimiento de
las finanzas Publicas, a partir del 04 de diciembre de 2018 varios tramites
desconcentrados van a tener algunas modificaciones, las cuales son contempladas en
este manual y con mas detalle en cada manual de procedimiento dependiendo de la
materia, tanto para los funcionarios de Titulo Primero y Titulo Segundo del Estatuto del
Servicio Civil.

Este documento enlaza varios manuales previamente elaborados, dependiendo del
trAmite desconcentrado al que se haga referencia. Por tanto, es necesario contar con
ellos para la comprension del procedimiento detallado.

Asi mismo, por la naturaleza de las DRE es posible que un mismo funcionario
administrativo realice varios roles funcionales, por lo que se parte del ideal de contar con
el personal minimo requerido.

En términos generales es necesario que se implemente estrictamente este manual para
la atencion por parte de las DRE de los tramites desconcentrados para que el resultado
sea el adecuado.
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1 BITACORA DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion Responsable
1.0 01 de febrero del 2018 Célreauon del Catherine Ramirez Solano
ocumento

Xianny Bejarano Abarca
Norma Gamboa Quirds
Leidy Boza Ibarra

28 de enero 2020 Actualizacion del
2.0 documento

2 OBJETIVO

Estandarizar el procedimiento y definir las pautas de acatamiento obligatorio para los
trAmites desconcentrados en las DRE, para el servicio oportuno a los funcionarios del
Ministerio de Educacion Publica, del Titulo | del Estatuto del Servicio Civil, y del Titulo Il
del Estatuto del Servicio Civil.

3 ALCANCE

Departamento de Gestion de Tramites y Servicios, de la Direccion de Recursos Humanos
del Ministerio de Educacion Publica; a saber, colaboradores de la Unidad de Plataforma
de Servicios, de la Unidad de Gestion de Expedientes Laborales y de las Direcciones
Regionales de Educacion.

Inicia cuando el usuario se apersona a la DRE mas cercana a realizar alguno de los
trdmites desconcentrados.

Finaliza en algunos casos con él envié del documento a la Unidad de Plataforma de
Servicios para su tramite respectivo y custodia, o bien con la emisién de algiin documento
inmediatamente.

4 POLITICAS

DRH-POL-01-PS-096
POLITICA OPERATIVA DE LA DESCONCENTRACION DE
TRAMITES DE LA UPS A LAS DRE

4.1 PROPOSITO

La presente politica tiene como fin establecer los lineamientos de caracter legal y técnico
para los tramites desconcentrados de la Unidad de Plataforma de Servicios a las
Direcciones Regionales de Educacion.
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4.2 ALCANCE

Esta politica aplica para los tramites desconcentrados de la Unidad de Plataforma de
Servicios a las Direcciones Regionales de Educacion, los cuales son los siguientes:
Apertura de expediente laboral, dedicacibn exclusiva, asignacion de grupos
profesionales, apertura y actualizacion de carrera profesional y certificaciones e
impresiones varias, solicitadas por los funcionarios de Titulo Primero y Segundo del
Estatuto del Servicio Civil.

4.3 DESCRIPCION DE LA POLITICA

4.3.1 El presente manual es la guia oficial del MEP para la atencion de los tramites
desconcentrados hacia las DRE.

4.3.2 Pararealizar cualquier tramite desconcentrado el colaborador de la DRE debe
verificar si para ese se requiere estar nombrado o no, ya sea en condicion propietaria
o interina.

4.3.3 Elinteresado o la interesada debe presentar los requisitos necesarios para el
trAmite a solicitar, los cuales se detallaron en cada manual por individual segun sea el
tramite.

4.3.4 Los tramites desconcentrados recibidos y elaborados en las DRE se deben
remitir a la UPS para su respectiva validacién, cada semana.

4.3.5 La UPS valida los tramites remitidos y cuando exista un error es la DRE la
responsable de corregir el error en el trascurso de 10 dias habiles. De lo contrario la
UPS enviara un nuevo comunicado al jefe de Servicios Administrativos y Financieros
de la DRE.

4.3.6 Verificar la normativa que respalda el reconocimiento de los pluses salariales
a reconocer, segun corresponda:

APERTURA DE EXPEDIENTE
4.3.7 Elaboraciéon y aplicacion salarial de los pluses incluidos en la Apertura de
Expediente Laboral Gnico (matricular en el sistema de pagos, incluir en el sistema de
afos de servicio, si corresponde asignacion de grupo profesional, dedicacion exclusiva
y apertura de carrera profesional: Decretos Ejecutivos y Manual de procedimiento
DRH-PRO-04-PS-051 “Apertura de expediente laboral”.

CERTIFICACIONES VARIAS
4.3.8 Se podran emitir las siguientes certificaciones varias: Visa, FCL, Incentivo
Fiscal, etc.
4.3.9 Se podran emitir las siguientes impresiones varias: acciones de personal,
desgloses, constancias de salario, grupos profesionales, anualidades etc.

CARRERA PROFESIONAL
4.3.10 Para la Apertura de Carrera Profesional y su respectiva actualizacion, es
factible su reconocimiento cuando se cumple con la totalidad de los requerimientos
establecidos en la Ley 9635 sobre el Fortalecimiento de las Finanzas Publicas, las
Resoluciones DG-064-2008, DG-333-2005 y DG 139-2019. Asimismo debe revisarse
el Manual de procedimiento DRH-PRO-04-PS-055 “Apertura de Carrera Profesional”.
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4.3.11 Para realizar el tramite de Actualizaciéon de Carrera Profesional se requiere
estar nombrado de manera activa para el MEP, ya sea en condicion propietaria o
interina. Para lo cual se debera revisar el Manual de procedimiento DRH-PRO-04-PS-
050 “Actualizacion de carrera profesional”.

4.3.12 Para la verificacion y colocacion del aval de los certificados de participacion o
de aprovechamiento: Aplica la Resolucion DG-0165-2017 y Manual de procedimiento
DRH-PRO-04-PS-157 “Aval de cursos de Participacion y Aprovechamiento”.

4.3.13 De acuerdo a la Resolucion DG-139-2019 el afio 2018 es el ultimo afio que se
tomara para el pago de las publicaciones y la experiencia profesional para los
servidores bajo el Régimen del Servicio Civil, de alli en adelante queda eliminado el
pago por concepto de publicaciones y la experiencia profesional, esto en concordancia
con la Ley 9635 sobre el Fortalecimiento de las Finanzas Publicas.

4.3.14 En seguimiento a dicha normativa, se tiene que a partir del 04 de diciembre
del 2018 se entiende como carrera profesional lo siguiente:

‘incentivo salarial reconocido para aquellos titulos o grados
académicos que no sean requisito para el puesto, asi como para
aquellas actividades de capacitacion que no hayan sido sufragadas por
instituciones publicas’.

4.3.15 Se procedera el reconocimiento de carrera profesional cuando las actividades
de capacitacién sean sufragadas por el servidor interesado, sean en horario laboral o
fuera de éste, siempre y cuando sean atinentes al cargo que desempenia. En aquellas
actividades de capacitaciéon que no sean sufragadas por instituciones publicas, de
manera motivada podra otorgarse permiso con goce de salario para recibir la
capacitacion.

4.3.16 Cada punto que se considere en cualquier factor de Carrera Profesional,
tendra una vigencia Unica e independiente, y retribucion salarial, por un plazo de cinco
(5) afios a partir de la fecha en la cual rige el respectivo reconocimiento.

GRUPOS PROFESIONALES
4.3.17 Podran realizar la elaboracion y aplicacion salarial de las Asignaciones de
Grupo Profesional (Unicamente los KT, PT y MT): para lo cual se debe revisar el
Manual de especialidades y las resoluciones de la Oficina de Carrera Docente de la
Direccion General de Servicio Civil y el Manual de procedimiento DRH-PRO-04-PS-
052 “Gestidn de asignaciéon de grupos profesionales”.
4.3.18 Las solicitudes de asignacion de grupos VT y ET las deben remitir a la UPS.
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DEDICACION EXCLUSIVA:
4.3.19 Podran realizar la elaboracién y aplicacion salarial de los contratos y adendas
de Dedicacion Exclusiva segun la siguiente normativa: Ley 9635 sobre el
Fortalecimiento de las Finanzas Publicas, Resolucion DG-254-2009, Resolucion DG-
082-2018, Resolucion DG-127-2019 y el Manual de procedimiento DRH-PRO-04-PS-
145 “Gestion de dedicacion exclusiva®.
4.3.20 Es de caracter potestativo y Unicamente podra ser otorgada a los funcionarios
del sector publico que firmen el respectivo contrato. Su compensacion economica se
otorga dependiendo del grado académico y las caracteristicas del puesto.
4.3.21 En cumplimiento a la normativa vigente se tienen las siguientes
modificaciones:
4.3.22 Articulo 35- Porcentajes de compensacién por dedicacion exclusiva. Se
establecen las siguientes compensaciones econdémicas sobre el salario base del
puesto que desempefian los funcionarios profesionales que suscriban contratos de
dedicacion exclusiva con la Administracion:

e Un 10% a aquellos servidores que poseen el grado académico de bachillerato
universitario y ocupen un puesto para el que se requiere la condicién anterior
y ademas satisfaga los literales c), d), e), f) y g) del articulo 3° de este
reglamento.

e Un 25% a aquellos otros que ostentando el grado académico de licenciatura u
otro superior, ocupen un puesto para el que se requiere como minimo el
grado académico de bachillerato universitario y ademas cumplen lo dispuesto
en los incisos c), d), e), f) y g) del articulo sefialado anteriormente.

4.3.23 La dedicacion exclusiva posee: la vigencia puede ser de 1 afio y maximo 5
afos. Para la prorroga se debe solicitar 2 meses antes del vencimiento.

4.3.24 Los porcentajes dispuestos en el articulo 35 no seran de aplicacion para los
servidores que:

e A la fecha de entrada en vigencia de la presente ley cuenten con un contrato
de dedicacion exclusiva en vigor.

e Presenten movimientos de personal por medio de las figuras de ascenso,
descenso, traslado, permuta o reubicacion, siempre que el servidor involucrado
cuente con un contrato vigente.

e Cuando un contrato de dedicacion exclusiva pierde vigencia durante la
suspension temporal de la relacion de empleo publico, por las razones
expresamente previstas en el ordenamiento juridico

4.3.25 EI administrador del procedimiento de Desconcentracion de Tramites es
responsable de la comunicacién de la presente politica, de velar por su revision y
actualizacion.
4.3.26 El proceso de revision de la presente politica, debera realizarse una vez al afio
0 cuando ocurra alguno de los siguientes eventos:

v' Cambios en la estrategia del MEP o la DRH.

v' Cambios de legislaciéon laboral o normativa vigente.

v Modificaciones en la jurisprudencia constitucional.
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4.4 EXCEPCIONES

Las solicitudes de excepciones a las pautas anteriores deben tener una razoén justificable
y las aprobaciones necesarias para considerarse validas. Las excepciones tendran que
ser avaladas por el administrador del proceso correspondiente.

4.5 PENALIDADES

Ningun funcionario podra alegar la ignorancia de estas politicas a partir del dia de su
divulgacién, de tal forma que el funcionario que por voluntad o negligencia las incumpla,
sera sometido a las sanciones disciplinarias estipuladas por el MEP.

5 NORMATIVA APLICABLE

Los contenidos y formato de este manual se ajustan y respaldan en el Capitulo XlI del
Reglamento del Estatuto de Servicio Civil y los requerimientos emitidos por la Direccion
de Planificacion Institucional y su Departamento de Control Interno y Gestion del Riesgo
en el “Manual para la elaboracion de Manuales de Procedimientos”, dado a conocer
institucionalmente en marzo de 2016.

IDENTIFICADOR ‘ NOMBRE INCISO

Sobre el Fortalecimiento de las
Finanzas Publicas
Modificacion a la Carrera Profesional

Resolucién DG-139-2019 Titulo | del Estatuto de Servicio Civil Todo el documento

Ley 9635 Capitulo VII

Resolucién DG-0254-2009 y
Manual de procedimiento DRH- Dedicacién Exclusiva Todo el documento
PRO-04-PS-145
DG-064-2008 y DG-0333-2005 y
Manual de procedimiento DRH- Apertura de Carrera Profesional Todo el documento
PRO-04-PS-055
Manual de especialidades y las
resoluciones de la Oficina de
Carrera Docente de la Direccion
General de Servicio Civil y Manual
de procedimiento DRH-PRO-04-
PS-052.
DG-064-2008 y DG-0333-2005 y
Manual de procedimiento DRH- Ajustes de carrera Profesional Todo el documento
PRO-04-PS-050
Manual de procedimiento DRH-
PRO-04-PS-051.
Resolucién DG-0165-2017 y
Manual de procedimiento DRH- Aval de Certificados Todo el documento

PRO-04-PS-157.

Asignacién de Grupo Profesional Todo el documento

Apertura de Expediente Todo el documento
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IDENTIFICADOR ‘ NOMBRE INCISO
Reforma al articulo 5 del Decreto
Ejecutivo 23669 del 18 de octubre de
Decreto N° 41161-H- 1994, nc')rmz?\,s para la gpllcaC|on de la ,
dedicacion exclusiva para las Articulo 5
6/6/2018 o L
instituciones y empresas publicas
cubiertas por el ambito de la autoridad
presupuestaria
Resolucién DG-082-2018 e ., .
del 15 junio del 2018 Modificacién Dedicacion Exclusiva Todo el documento
Resolucién DG-127-2019 Modificaciéon Dedicacion Exclusiva Todo el documento
DECRETO EJECUTIVO N° 41564-
MIDEPLAN-H Modificaciéon Dedicacion Exclusiva Todo el documento
18/2/2019
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A LAS DRE
6 ROLES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y
FINANCIEROS
LE REPORTA FUNCIONALMENTE: REPORTA FUNCIONALMENTE A:
Colaborador de Atencién al Publico Director Regional

FUNCIONES CLAVE

e Asegurar que los colaboradores y colaboradoras involucrados en el proceso cuenten con una

capacitacion adecuada para la ejecucioén del tramite.

¢ Asignar, orientar y supervisar las labores encomendadas a sus colaboradores, velando porque
éstas se desarrollen con apego a las normas técnicas y juridicas, vigentes y aplicables.

e Velar que los documentos que se reciban correspondan a los requeridos para el trdmite
solicitado.

e Monitorear la efectividad del proceso, a través de la generacion periédica de reportes de
desempefio de acuerdo a los indicadores definidos.

e Validar que el proceso se ejecute como ha sido definido.

e Detectar oportunidades de mejora en el proceso.

COMPETENCIAS INDISPENSABLES

Competencias genéricas

Compromiso.

Integridad.

Manejo confidencial de la informacion.
Orientacioén en el servicio al cliente.
Trabajo en equipo.

Competencias funcionales

Compromiso con la organizacion.

Adaptabilidad al cambio.

Administracion de recursos.

Direccién de gente.

Liderazgo Orientacion a Resultados.

Planificacion y Organizacion.

Toma de decisiones Capacidad para administrar el recurso humano.
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COLABORADOR DE ATENCION AL PUBLICO

LE REPORTA FUNCIONALMENTE: REPORTA FUNCIONALMENTE A:
N/A Jefatura del Departamento de Servicios
Administrativos y Financieros

FUNCIONES CLAVE

e Cumplir con la normativa técnica, juridica y vigente aplicables segln corresponda.

e Elaboracion de tramites desconcentrados sin inconsistencias.

e Confeccion de acciones de personal en INTEGRAZ2 sin inconsistencias del componente salarial.

COMPETENCIAS INDISPENSABLES
Competencias Genéricas

e Compromiso con la organizacion.
e Integridad.

e Manejo de la informacién.

e Trabajo en equipo.

e Orientacion al Servicio.

Competencias Funcionales

e Actitud proactiva.

e Calidad del trabajo.

e Orden.

¢ Pensamiento analitico.

e Trabajo bajo presion.
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COLABORADOR DE LA RECOLECCION DE LA DOCUMENTACION Y EL

TRASIEGO

LE REPORTA FUNCIONALMENTE: REPORTA FUNCIONALMENTE A:
Colaborador de Atencion al Pablico Jefatura del Departamento de Servicios
Administrativos y Financieros

FUNCIONES CLAVE

e Recolectar la documentacioén aprobada o para remitir al Expediente laboral.

e Elaborar los oficios para remitir la documentacion a la Unidad de Plataforma de Servicios para su
revision.

¢ Remite los oficios a la Jefatura para su firma.

e Envio oportuno de la documentacion.

COMPETENCIAS INDISPENSABLES
Competencias Genéricas

e Compromiso con la organizacion.
e Integridad.

e Manejo de la informacién.

e Trabajo en equipo.

e Orientacion al Servicio.

Competencias Funcionales

e Actitud proactiva.

e Calidad del trabajo.

e Orden.

e Pensamiento analitico.

e Trabajo bajo presion.
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COLABORADOR FISCALIZADOR DE LA UPS

LE REPORTA FUNCIONALMENTE: REPORTA FUNCIONALMENTE A:

N/A

Jefatura de la Unidad de Plataforma de Servicios
Coordinador del proceso

FUNCIONES CLAVE

Registra en la base de Tramites desconcentrados DRH-FOR-04-PS-0322, todos los tramites
recibidos por las DRE desconcentradas.

Revisa que los requisitos y la confeccidn de acciones de personal se realizara correctamente.
Reporta devoluciones y mantiene el control de las mismas.

Aplica los grupos profesionales VT y ET que son remitidos por las DRE

Atiende consultas de los destacados de las DRE sobre los tramites desconcentrados, por via
telefénica o por correo electrénico.

Elabora informes trimestrales del proceso de desconcentracion para la jefatura.

Revisioén con eficacia de la documentacién recibida

COMPETENCIAS INDISPENSABLES
Competencias Genéricas

Competencias Funcionales

Planeacién.

Habilidad en el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion.
Compromiso ético.

Integridad.

Manejo de la informacion.

Trabajo en equipo.

Capacidad de aprender.

Conocimiento y manejo de tablas dinamicas.
Capacidad de generar nuevas ideas.

Actitud proactiva.

Calidad del trabajo.

Orden.

Pensamiento analitico y critico.

Trabajo bajo presion.

Toma de decisiones.

Capacidad de negociacion.
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ENCARGADO DE RESGUARDAR LA DOCUMENTACION DE LA UGEL

LE REPORTA FUNCIONALMENTE: REPORTA FUNCIONALMENTE A:
N/A Coordinador de la Unidad de Gestion de
Expedientes Laborales

ROLES, RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES CLAVE

e Recibir la documentacion para resguardarla en Expediente laboral.
e Firmar de recibido los oficios de entrega.

e Remitir a archivar los documentos a cada expediente.

FUNCIONES CLAVES
v Archivo oportuno de la documentacién en el expediente laboral.

COMPETENCIAS INDISPENSABLES
Competencias Genéricas

e Compromiso con la organizacion
¢ Integridad

e Manejo de la informacion

e Trabajo en equipo

e Orientacién hacia el logro

Competencias Funcionales

e Actitud proactiva
e Calidad del trabajo
e Orden

e Iniciativa
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A LAS DRE
. - ¢QUIEN LE . - . - . - . -
¢QUIEN LO HACE? CROVEE? ¢ QUE LE PROVEE? ¢(QUE HACE? ¢ QUE RESULTA? ¢QUIEN LO USA?
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Colaborador de = Usuario Solicitud de Recibe informacién del usuario sobre el tramite a = Tramite informado Usuario
Atencién al Publico informacién realizar con el fin de solicitar los requisitos para
iniciar el mismo.
Colaborador de = Usuario Cédula de identidad Recibe del usuario cedula de identidad, pasaporte o = Ficha de atencién y Colaborador del Area
Atencién al Publico cédula de residencia. formularios de atencion
Colaborador del Area = BMatic Solicitud de atencién | Iniciar atencién a la ficha asignada Llamado al usuario al Colaborador del Area
de atencion (Ficha de atencion) cubiculo. de atencion
Colaborador del Area Usuario Ficha de atencion Verificar requisitos en los sistemas de informaciéony  Inicio del trdmite = Usuario
de atencién procedencia del tramite (Integra 2, Sistema de desconcentrado UPS
Nombramientos, Sistema de afios de Servicio,
Grupos profesionales, etc. segln lo requiera el Documentos recibidos
tramite a realizar), a saber: y sellados.
®  Grupo profesional.
e A d fesional Insumos para la
pertura de carrera profesional. correspondiente accion
e  Ajuste de carrera profesional. de personal.
e  Apertura de Expediente.
®  Firma de Dedicacion Exclusiva.
®  Aval de Capacitaciones.
e  Certificaciones e impresiones varias.
a) Si el tramite procede, continuar en el punto 6.
b) Caso contrario, continuar en el punto 5
Colaborador del Area = Usuario Ficha de atencién Informar al usuario las razones de su devolucién = Tramite devuelto. Usuario
de atencion para que se corrijan y se presente nuevamente a
realizar el tramite. Fin del procedimiento.
Colaborador del Area = Usuario Documentacion y Registrar tramite en el SIGA con el fin de *Expediente laboral = Usuario
de atencion formularios de su confeccionar la Accién de Personal del componente = actualizado en Vision = Jefatura del
tramite. salarial. 20/20. Departamento de
*Comprobante de Servicios
recibido. Administrativos y
*Impresion de la = Financieros
documentacion
requerida.
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¢QUIEN LO HACE?

Jefatura del DSAF

Jefatura del DSAF

Jefatura del DSAF

Encargado de la
recoleccion,
distribucion y traslado
de la documentacion.

Encargado de la
recoleccion,

distribucion y traslado
de la documentacion.

Fiscalizador de la UPS

Fiscalizador de la UPS

¢QUIEN LE
PROVEE?

(;olaborador del
Area de
atencion

(;olaborador del
Area de
atencion

Colaborador del
Area de
atenciéon

C}olaborador del
Area de
atencion

Colaborador del
Area de
atencion

Colaborador
encargado de la
recoleccion,
distribucion y
traslado de la
documentacion.
Colaborador
encargado de la
recoleccion,
distribucion  y
traslado de la
documentacion.

¢QUE LE PROVEE?

Acciones de personal
para aprobar.

Resoluciones de
Carrera  profesional,
Contratos y adendas
de Dedicacion
Exclusiva para firma

Acciones de personal

Acciones de personal
para aprobar.

Resoluciones de
Carrera profesional,
Contratos y adendas
de Dedicacion
Exclusiva para firma

Documentacion de los
tramites
desconcentrados
realizados.

Documentacion de los
tramites
desconcentrados
realizados.

Documentacion de los
tramites
desconcentrados

Documentacién de los
tramites
desconcentrados

¢QUE HACE?

Verifica la documentacion confeccionada por el

Colaborador de Atencion al Publico, asi como la

accion de personal creada para el reconocimiento

salarial aprueba o deniega el movimiento.

a) Si se aprueba la accién de personal continuar
en el punto 9.

b) Caso contrario, continuar en el punto 8.

Se devuelve la accién de personal al Colaborador
del Area de atencién para su correccion.

Remitir al Colaborador Encargado de la recoleccién,
distribucion y traslado de la documentacion.

Recibir de los insumos elaborados y aprobados y los
gue no requirieron accién de personal para
proseguir con la trazabilidad de los mismos, archivar
en la Oficina o remitir a la UPS.

Elaborar oficio de traslado a la UPS y lo remite a
firma de la jefatura. Para ello ordena la
documentacion en orden alfabético segun el oficio.

Registrar los tramites remitidos de las DRE en el
formulario DRH-FOR-04-PS-0322 denominado
“Base de tramites desconcentrados”.

Revisar que los tramites remitidos de las DRE
cuenten con los requisitos establecidos y su
adecuada confeccion.
a) Si todo esta correcto, continuar en el punto 15.
b)Caso contrario, continuar en el punto 14.

¢QUE RESULTA?

Acciones de personal
aprobadas
Resoluciones y
contratos firmados

Accién de personal
devuelta para
correcciones.

Acciones de personal
aprobadas
Resoluciones y
contratos firmados

Documentacion de los
tramites
desconcentrados
realizados.

Oficio de traslado a la
UPS firmado.
Documentacion lista
para remitir a la UPS
para su respectivo
tramite.
Documentacion de los
tramites
desconcentrados
revisados y tramitados
respectivamente.

Documentacion de los
tramites
desconcentrados
revisados y tramitados
respectivamente.
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¢QUIEN LO USA?

Usuario

Colaborador
encargado de la
recoleccion,
distribucién vy traslado
de la documentacién.

Colaborador del Area
de atencion

Usuario

Colaborador
Encargado de la
recoleccién,
distribucién vy traslado
de la documentacion.

Jefatura del
Departamento de
Servicios
Administrativos y
Financieros.

UPS

Colaborador
Fiscalizador de la
Unidad de Plataforma
de Servicios

UPS

UPS
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A LAS DRE
. - ¢(QUIEN LE . - . - . - . -
¢QUIEN LO HACE? CROVEE? ¢ QUE LE PROVEE? ¢ QUE HACE? ¢.QUE RESULTA? ¢(QUIEN LO USA?
14  Fiscalizador de la Colaborador Documentacion de Informar del error al Colaborador de Atencién al Documentacion de los UPS
UPS encargado de la  los tramites Publico para que si es posible sea corregido por la = tramites
recoleccion, desconcentrados misma DRE que lo inici6. Ademas se informa desconcentrados

distribucién y conjuntamente a la UGR como un debido proceso, revisados y tramitados

traslado de la . P respectivamente.
A ET e, al haber generado sumas giradas de mas.
Asigna grupos profesionales VT y ET que son
remitidos por las DRE semanalmente.
15 Fiscalizador de la Colaborador Toda la Expediente actualizado | Usuario
UPS Fiscalizador de documentacion Remite al Encargado de la documentacién de la  CON la realizacion de UPS
la Unidad de tramitada. UGEL para su resquardo los tramites
Plataforma de P 9 ’ desconcentrados
Servicios

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Observaciones:
Se tienen los siguientes tramites desconcentrados:

Grupo profesional PT, MT, KT Gnicamente deben referirse al manual DRH-PRO-04-PS-052. En los casos de solicitudes de grupos VT y ET, se recibe la documentacién y se remite a la UPS para
su asignacion.

Apertura de carrera profesional deben referirse al manual DRH-PRO-04-PS-055.
Ajuste de carrera profesional deben referirse al manual DRH-PRO-04-PS-050
Apertura de Expediente deben referirse al manual DRH-PRO-04-PS-051.

Firma de Dedicacién Exclusiva deben referirse al manual DRH-PRO-04-PS-145.
Aval de Capacitaciones deben referirse al manual DRH-PRO-04-PS-157.

AN NENENE NN

Certificaciones varias deben referirse al instructivo.

Ante alguna duda con respecto a los tramites anteriores, se debe realizar la consulta a la UPS por medios telefénicos o correos electrénicos.
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DRH-PRO-04-PS-160

DESCONCENTRACION DE TRAMITES DE LA UPS

A LAS DRE

8 DIAGRAMA DE FLUJO

Colaborador de
atencion al publico

Colaborador del area de atencion

Jefatura del DSAF

Recibe
informacion del
usuario

.

Recibe
documento de
identificacion

O,

!

Inicia atencion
de la ficha
asignada

y

Verifica la
procedencia del
tramite

y

iProcede el
tramite?

Ox

Registrar el
tramite en el
SIGA

y

Devolver para
correcciones

y

©

Verifica la
accion de
personal

Devolver para
Correcciones

w

R.emitir para
procesar

y

O,

y

©
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Encargado de

recoleccion, . izad
distribucion y traslado Fiscal or de la UPS
de doc.
Recibe y remite Feqistra los
alaUPs tramites en hase
de datos
o 4
Elabora ofico de Revisa que los
remision para requisitos
firma enviados sean
conformes

i Todo es
correcto?

Devolver para
correcciones

I}

Remitir para @

archivar

O
.

Fin
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DR Departamento de o
2;;5355,‘32,2 Gestion de Tramites y Servicios

Humanos

9 MATRIZ DE RIESGOS Y CONTROLES

Identific
ador

Descripcion del
Riesgo

Probabili

Impacto*

Severi
dad del
riesgo

Actividad de
Control

Frecuen
ciade
Revisiéon

Evidencia

Responsable

Revisar Verificar que el
incorrectamente los usuario cuente con Colaborador del
R1 requisitos aportados ° Alto todos los requisitos, . Mensual Area de atencion
por el usuario previo a la recepcion DRE
(Punto 9.4). de la documentacion.
Elaborar Revisar que el plus
incorrectamente la sea el correcto, de
R2 accién de personal. Alto acger.do al o | o Base de Datos Mensual Jefatura del
(Punto 9.10). cgmpllmlento de' DRH-FOR-04-PS- Departanjgnto de
requisitos del usuario. 0322 control de Servicios
Firmar y aprobar .deVO".’CiO"e'S por Ad::al\?\t;ﬁetlr\claoss ’
tramites Verificar requisitos y |ncon3|stenC|§s en
desconcentrados procedencia del meses anteriores
R3 ) Alto . o | o Semanal
realizados de forma tramite, antes de la
incorrecta en la DRE. aprobacion o firma.
(Punto 9.11).
Remitir de forma Establecer Colaborador
extemporanea los recordatorios para la Fiscalizador de la
R4 tramites Alto entrega semanal de la o | o Semanal UPS
desconcentrados en documentacion de las
la DRE. (Punto 9.14) DRE.

* El impacto se evalta en términos de: D = Despreciable; M = Menor; Mo = Moderado; C = Critico.
** |as actividades de control se clasifican en D = Defectivo; P = Preventivo; A = Automatico; M = Manual.
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DRH-PRO-04-PS-160
pireccion | Gestién de Tramites y Servicios DESCONCENTRACION DE TRAMITES DE LA UPS

A LAS DRE

10 INDICADORES DE GESTION

Nombre del indicador

Caddigo ' DRH-PRO-04-PS-0160-KPI-001

Eficacia en la recepcion de requisitos para el tramite

Administrador ‘ Colaborador Fiscalizador de la UPS

del Indicador

Descripcion del Indicador

Objetivo

Reducir el nimero de tramites
confeccionados con
inconsistencias en los

requisitos recibidos.

Descripcion

X = Cantidad de tramites
recibidos correctamente

Y = Cantidad total de
trdmites gestionados

Z= % de tramites recibidos
correctamente

Férmula

Z = X /Y (100%)

Detalles del Indicador

Unidad | Porcentaje

Frecuencia mensual

Fuente de los Datos

v"  Base de Datos DRH-FOR-
04-PS-0322

Niveles de Tolerancia

VERDE Z2>97%

AMARILLO 90% <Z < 97%

- Z < 90%
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DESCONCENTRACION DE TRAMITES DE LA UPS

A LAS DRE

Nombre del indicador

Eficacia de la digitacion en acciones de personal

Caddigo

‘ DRH-PRO-04-PS-0160-KP1-002

Administrador ‘ Colaborador Fiscalizador de la UPS

del Indicador

Descripcion del Indicador

Objetivo

Descripcion

X = Cantidad de acciones
confeccionadas

Férmula

Garantizar que la accion de correctamente
personal se gestiono Y = Canudad total de Z = X 1Y (100%)
correctamente. acciones registradas
Z = Porcentaje de acciones
confeccionadas
correctamente
Detalles del Indicador
Unidad i
 Porcentaje | Fuente de los Datos Niveles de Tolerancia
VERDE Z>98%
Frecuencia Base de Datos DRH- 95% <Z<

Meta
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Direccion Goner d’gﬁ-rr‘é?niteesy Servicios DESCONCENTRACION DE TRAMITES DE LA UPS
A LAS DRE
Nombre del indicador Codigo ‘ DRH-PRO-04-PS-0160-KP1-003 ‘

Eficiencia en el envid de la documentacion a la UPS para su
revision.

Administrador ‘ Colaborador Fiscalizador de la UPS

del Indicador

Descripcion del Indicador

Objetivo

Reducir el tiempo del envi6 de
la documentacion por parte
de la DRE a la UPS

Descripcion

X = Cantidad total de
tramites recibidos en una
semana

Y = Cantidad de tramites
enviados a la UPS por
semana.

Z= Porcentaje de
Cumplimiento semanal

Z = X /Y (100%)

Detalles del Indicador F
Unidad | Porcentaje

Frecuencia Semanal

Fuente de los Datos

v"  Base de Datos DRH-FOR-
04-PS-0322

Niveles de Tolerancia

VERDE Z>98%

AMARILLO 95%<7<98%
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Departamento de DESCONCENTRACION DE TRAMITES DE LA UPS

precursos | Gestion de Tramites y Servicios

A LAS DRE
11 FORMULARIOS Y REGISTROS
IDENTIFICADOR NOMBRE
DRH-FOR-04-PS-241 Formulario apertura de expediente laboral
DRH-FOR-PS-243 Estudio de anualidades
DRH-FOR-PS-244 Apertura de Carrera Profesional
DRH-FOR-04-PS-245 Formulario ajuste de carrera profesional
DRH-FOR-04-PS-246 Formulario actualizacién de experiencia
DRH-FOR-04-PS-0309 Detalle de asignacion del puntaje
DRH-FOR-04-PS-0316 Comprobante de apertura de expediente
DRH-FOR-04-PS-0466 Incentivo de carrera profesional Titulo |
DRH-FOR-04-PS-0310 Incentivo de carrera profesional Titulo Il
DRH-FOR- 04-PS-467 Declaracién Jurada para presentacion de cursos
DRH-FOR-04-PS-0322 Base de Datos de Desconcentracion
Oficio Contrato Dedicacion Exclusiva
Oficio Adenda Dedicacion Exclusiva
Oficio Prorroga de Dedicacion Exclusiva
Modulo Grupos Certificacion de Grupo Profesional
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12 ANEXOS
12.1 REQUISITOS PARA LA APERTURA DE EXPEDIENTE
e »
DRH-FOR-04-PS-241
mep ‘ FORMULARIO APERTURA DE EXPEDIENTE LABORAL

DEPARTAMENTO GESTION DE TRAMITES Y SERVICIOS
PLATAFORMA DE SERVICIOS

REQUISITOS PARA LA APERTURA DE EXPEDIENTE PERSONAL

1. Estar lzborando con &l Ministerio de Educacion Plblica, en forma interina o an propiedad. Debe presentar telegrama de

nombramiento vigente, accion de personal (P-21) vigente o nomina_de nombramiento. {Debe traer original y una
fotocopia)

2 Completar |z HOJA DE DATOS PERSONALES. Ests hojs == le entregara en 2l area de informacicn, en la Platsforma de

Servicios, en la Antigua Escusla Porfino Brenes.

3. Completar la HOJA DE DECLARACION JURADA  [Ley Mo 5855, sobre Movilidad Laborsl). Esta hoja se le entregers an el
area de informacion de la Pletaforma de Servicios, en la Anfigua Escuela Porfinio Brenes.

4 Una fotografia RECIENTE, tamafio pesaporte. ( NO SE ACEFTAN FOTOS ESCANEADAS NI FOTOCOPIADAS)

5 Cerificacion de cuenta IBAN, extendida por la entidad bancaria gue administra sus fondos: original y vigente {MC

MAS DE 3 MESES DE EMITIDA), fernada y sellada debidamente por la entidad financiera respectiva, donde se hace constar

&l mumers de cuants disponible pars depositarke el salario.

8. ORIGIMAL ¥ FOTOCOPIA de los siguientes documentos:

8. Cedula de identidad en buen estado y vigente.

b.  Titulo de Bachiller en Educacicn Media. Si &l titulo fue emitido en el extranjers deben ser convalidados por la Direccidn
de Gesticn y Evaluacion de s Calidad, donde s= indique el grade académico reconccido.

c. Diploma de Conclusidn de Estudios Primarics (en el caso de las personas que laborem en un puesto que no requisrsn
Titulo de Bachillersta). Si el titubo fuse emitide an el extranjero deben ser convalidados por alguna Direccicn Regional de
Educacidn, donde diga el grado académico reconocido

d. Titulo Universitaric o en su efecto cerificaciones universitarias vigentes (MO MAS DE 3 MESES DE EMITIDA) Deben
contar con los timbres respectivos y estar sellados por la universided, de scuerdo al articuls 273, incise 23, del Codigo
Fiscal v fotocopia por ambos lados de cads titulo o cerificacidn). Si no opio por graduarse en el grado de Bachillersto
universitario o si su carrera profesional implica continusr hasts el grado de Licenciatura, debe aportsr una cerfificacian
de la universided corespondiente donde aclare esta modslided de estudio, s cusl debe contener 250 colones en
timibres fiscales debidamente sellados.  Si los titulos fueron obtenidos en el edranjero deben ser convalidados por
algura Universidad Plblica, donde se indique &l grado acsdémico reconocido.

Coctorado ¢ 750 | Maestna ¢ 800 | Licenciatura ¢ 350

Bachillerato ¢ 250 | Diplornado ¢ 150 | Otros Titulos ¢ 100

e Curso y camet de Manipulacion de Alimentos, en caso de las Servidoras Domasticas.
f.  Camet de portacicn de armas vigenie, para los Agentes de Seguridad.

71 Aspectos de importancis para auforizaciones, deben cumplir con los siguientes aspectos:
a) Mombre completo y ndmero de cédula del solicitante.
by Mombre completo v ndmero de cédula de la persona que == autoriza.
o} Presentacién de orginal y fotocopia de c&dula da la persona interesada (debidamente firmada v con nimero de cadula),
a5l como de |a persona autorizada.

8} Si el funcionario tiene saldos de vacaciones de ofras Insfitucicnes Publicas, debe adjuntsr certificacion con los siguianies
requisitos:
Momibre completo, ndmero de cédula, dis y mes de cumplimiento de las vacaciones, diss de derecho de acuerde a la canfidad
de anuales y saldos disponibles por perfodos. Ademés |z certificacion debe ser original firmads v sellads por la instifucion que
la emite.

IMPORTANTE
+ Todo documento debe ser legible
En buen estado de conservacicn
Mo debe traer ninguna alteracién que dude de su sutenficidad
En caso de cerificacdiones éstas fienen dnicamente 3 mesas de vigencia.
Dedicacion Exclusiva: En caso de wvenir de una institucidn excluida del Régimen del Servicio Civil, debers
presentar cartificacidn emitida por el Departsmento de Recursos Humaneos, donde haga constar que gozsba de
dicho rubro.

-

“Educar para una nueva ciudadania™
San Jose, Anfigua Escuela Porfino Brenes, de la Iglesia La Dolorosa 150 metros Ceste
Teléfonos Z221-4874 — 2221-4602
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preccion | Gonton d‘g%f;;;mtgsy Servicios DESCONCENTRACION DE TRAMITES DE LA UPS
A LAS DRE
12.2 DRH-FOR-04-PS-241 FORMULARIO APERTURA DE EXPEDIENTE
LABORAL.
L
mep ‘ DRH-FOR-04-P5-241
i FORMULARIO APERTURA DE EXPEDIENTE LABORAL
: DEPARTAMENTO GESTION DE TRAMITES Y SERVICIOS
PLATAFORMA DE SERVICIOS
APERTURA DE EXPEDIENTE LABORAL
HOJA DE DATOS PERSONALES
FECHA: |
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMERE N® CEDULA
FECHA DE NACIMIENTO [Dia/mes/anio | ESTADO CIVIL:
DOMICILIO: Provincia: Canton: Distrito:

Direccion exacta:

TELEFONOS: HABITACION CELULAR TRABAJO

CORREOQ ELECTRONICO P/ NOTIFICAR:
ESTUDIOS REALIZADOS:

LABORA FARA EL MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA EN CONDICICN DE:

INTERINO [ ] DESDE: HASTA

PROPIEDAD [ ] DESDE:

CLASE DE PUESTO Y ESPECIALIDAD:

FIRMA DEL SOLICITANTE:

FIRMA DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE: SELLO:

“Educar para una nueva ciudadania™

San Jose, Anfigua Escuela Porfino Brenes, de la Iglesia La Dolorosa 150 metros Ceste
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DR

deRecursos

mep ‘ DRH-FOR-D4-PS-241

'l FORMULARIO APERTURA DE EXPEDIENTE LABORAL

T DEPARTAMENTO GESTION DE TRAMITES Y SERVICIOS
PLATAFORMA DE SERVICIOS

DECLARACION JURADA
Yo, mayor, estado civil,
profesion lo oficio,
vecino de, con cédula de identidad

Declaro bajo la fe del juramento y conocedor de las implicaciones legales que este acto
implica, que no he disfrutado del pago de prestaciones legales en los altimos 5 afios, hasta la
fecha, de conformidad con el articulo 25 de la Ley de Equilibrio Financiero del Sector Piblico,
Ley Namero 6955 del 24 de febrero de 1984 y sus reformas, que faculta el pago de

prestaciones legales a quienes renuncien a su puesto para dedicarse a actividades ajenas al
sector piblico.

(Movilidad Laboral o Programa de Reduccion Voluntaria del Sector Publico)

Extiendo la presente declaracion a los del mes de del afio

FIRMA

“Educar para una nueva civdadania”
San Jose, Anfigua Escuela Porfino Brenes, de la Iglesia La Dolorosa 150 metros Ceste
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12.3 DRH-FOR-04-246: ESTUDIO DE ANUALIDADES

* ® DRH-FOR-04-P5-243

mep I FORMULARIO ESTUDIO DE ANUALIDADES

' DEPARTAMENTO GESTION DE TRAMITES Y SERVICIOS
PLATAFORMA DE SERVICIOS

ESTUDIO DE ANUALIDADES

[ NOWIBRE COWIFLETCE
CEDULA:

CORRE ELECTRIIRICT P ROTTFICARE TELEFONUE TRAERN T
Emep. go.cr FAX: HABRMCEL:

[ OTFECCTO ERACTA (DO

HONERE.Y DTRECCTON DEL DEFTY, TS TTULTON DORDE LRE0RA

wleak Ue FUEs T W0E UL UFR FELHRA

[ FIFIWA. OEL INTERE=ZAOC: RECTEID FUOR:

DETALLE DE LA DOCUMENTACION APORTADA U OBSERVACIONES:

. DRH-FOR-04-P$-243
me DR FORMULARIO ESTUDIO DE ANUALIDADES
s p reccion DEPARTAMENTO GESTION DE TRAMITES Y SERVICIOS
et nes Iane PLATAFORMA DE SERVICIOS

ESTUDIO DE ANUALIDADES
NOMERE COMPLETO: RECIBIDO POR:

CEDULA: FECHA:
DETALLE DE LA DOCUMENTACION APORTADA U OBSERVACIONE S:

SELLO
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12.4 DRH-FOR-04-PS-244: SOLICITUD DE APERTURA DE CARRERA
PROFESIONAL

DRH-FOR-04-PS-244

[TI@D | Becurses | FORMULARIO APERTURA DE CARRERA PROFESIONAL

J Rl DEPARTAMENTO GESTION DE TRAMITES Y SERVICIOS
PLATAFORMA DE SERVICIOS

APERTURA DE CARRERA PROFESIONAL Titulo | del Estatuto de Servicio Civill [ )
Titula Il del Estatuto de Servicio Civil [ )

[ WOMERE COMPLETD

CEDULA:

[ CORRED ELECTRCRIC FT MOTIFICAR: TELEFUNCE TRAEAI:
domepgacr FAa HASCEL.

[ CIREC TN EARC TR (DO TLC T
[ WOMEBRE ¥ DRECsoR CEL DEF T, O THE TTTOCTo DORDE LRECTFA

[ CLAEE DE FUESTO WoE OCOFX I FECHR
[ IR DEL TRTEREZADD E -

DETALLE DE LA DOCUMENTACION APORTADA [ANOTE EL NOMBRE DE TODOS LOS DOCUMENTO 5)

DRH-FOR-04-PS-244
Fecursos FORMULARIO APERTURA DE CARRERA PROFESIONAL
DEPARTAMENTO GESTION DE TRAMITES Y SERVICIOS

PLATAFORMA DE SERVICIOS

mep

Moy s
s e W

APERTURA DE CARRERA PROFESIOMAL Titulo | del Estatuto de Servicio Ciwill [ )
Titulo Il del Estatuto de Servicio Civil [ ]

MOMERE COMPLETO: RECIEIDD FOR:

CEDULA: FECHA:

DETALLE DE LA DOCUMENTACION APORTADA: (ANOTE EL NOMERE DE TODOS LOS DOCUMENTOS)
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DR
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12.5 DRH-FOR-04-PS-316: COMPROBANTE DE APERTURA DE
EXPEDIENTE

_— DRH-FOR-04-P5-316
me DR COMPROBANTE DE APERTURA DE EXPEDIENTE
p DEPARTAMENTO GESTION DE TRAMITES ¥ SERVICIOS
] PLATAFORMA DE SERVICIOS

M
Foh s Pabhr

MNombre: I I

FUESTO:

Farala apertura de expedients e esta recibiendo la siguiente documentacion :

Z. GRUFDO ¥ CARRERA FROFESIONAL
forden cronoloaicol

Hoja de Dator perronaler Titulmr
Copiade Gedulade [dentidad Frimari Eachiller en Educacion Medig
hojade delincuensia Howeno Ao ThenizaMedin (erpezifizar
Cuenkazlicnte viqente Uniwsrritarimr
doclaracion jurada FAutorizador Diploamado
teleqrama de nombramicntoo
accion de perronal Idoncidad Eachillerato
zanrkanziade apertura de
erpedicnke Apkitud Lizenziakurs
Foto SuFicicnzi Macrkri
azka de naturalizazidn
[natutalizadar) Aptitud Supcrion Dozkorad
Carnct de arequrado [extranjeral Froferor do ortad CGertificado de Capacitacidng
Froferorado
3. EXALUACIONES DEL Especificar titulos:
51
Estudic de anuales
NO
Erpecificar fordon cronolgizal: Asignacion de Grupo b |
NO
4. ¥ARIOS 51 NO Especifique:
Curroy Carnet de manipulacion 4
alimentar
Carnek de poreazion de armar
d
Profesional
Caolegiatura Yiqente Lo focmulacic R i oodinotol 51
Certificacidn de Yacazioner NO

DTROS:

DEDICACION | Sl | | | H- DE COHTRATO O ADDEHDUH | AEE

EXCLUSIVA NO

Firma del Servidor Funcionario Plataforma
Fecha de recepcion: I 10/0172020
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pireccion | Gestién de Tramites y Servicios DESCONCENTRACION DE TRAMITES DE LA UPS

A LAS DRE

12.6 DRH-FOR-04-PS-0245: FORMULARIO DE AJUSTE DE CARRERA
PROFESIONAL

s DRH-FOR-04-P5_245

mep ‘ FORMULARIO AJUSTE DE CARRERA PROFESIONAL

-- DEPARTAMENTO GESTION DE TRAMITES Y SERVICIOS
PLATAFORMA DE SERVICIOS

AJUSTE DE CARRERA PROFESIONAL Titulo | del Estatuto de Servicio Civill [ )
Titulo Il del Estatuto de Servicio Civil (| )
RCWERE COMPLETD:
CEDULA:
TORRED ELECTRONITS BT HGTIFICAR: TEEFONCETRAERIT
Emep.go.cr | FaN: HABICEL;
TIRECCION EXACTA [DOMICITIT).

[ LAERE T ONRECCION DEL DEPTD. O NS TITOCION DOMNDE LABOA:

CLASEDE PUESTO QUE O0RA FECHA

FIRMA DEL TNTERESADD: | RGBT PORC

DETALLE DE LA DOCUMENTACION APORTADA (ANOTE EL NOMERE DE TODO S LOS TITULOS)

i—ﬁe Recursos DRH-FOR-04-P§-245
assats 4a p Humanos FORMULARIO AJUSTE DE CARRERA PROFESIONAL
fm——— DEPARTAMENTO GESTION DE TRAMITES ¥ SERVICIOS
PLATAFORMA DE SERVICIOS
AJUSTE DE CARRERA PROFESIONAL Titulo | del Estatuto de Servicio Civil 1 | )
Titulo Il del Estatuto de Servicio Civil [ )
HOMBRE. COMPLETG: RECIEIDO POR:
CEDULA: FECHA:
DETALLE DE LA DOCUMENTACION APORTADA: (ANOTE EL NOMERE DE TODOS LOS TITULOS)
“Educar para una nueva ciudadania’
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12.7 DRH-FOR-04-PS-0246: FORMULARIO DE ACTUALIZACION DE
EXPERIENCIA PROFESIONAL

DR

deRecuUrsos

DRH-FOR-04-P5-246
- FORMULARIO ACTUALIZACION DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
mep DEPARTAMENTO GESTION DE TRAMITES ¥ SERVICIOS
PLATAFORMA DE SERVICIOS

ACTUALIZACION DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

Titulo | del Estatuto de Servicio Civill [ )
Titulo Il del Estatuto de Servicio Civil | )

NOMBRE COMPLETO:
CEDULA:

GORREQ ELECTROMICO PV NOTIFICAR: TELEFOMOS: TRABAJD:
@mep.go.cr | FAX HAB{CEL;

DIRECCIOM EXACTA (DOMICILIO):

NOMERE ¥ DIRECCION DEL DEFTQ. O INSTITUZICN DOMDE LASORA

CLASE DE PUESTO QUE OCUPA: FECHA:

FIRMA DEL INTERESADC: RECIBIDD POR:

OBESERYACIONES:

DRH-FOR-04-P 5-246

- m FORMULARIO ACTUALIZACION DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
mep 1 DEPARTAMENTO GESTION DE TRAMITES ¥ SERVICIOS
o LA oS PLATAFORMA DE SERVICIOS
ACTUALIZACION DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
Titulo | del Estatuto de Servicio Civill ()
Titulo Il del Estatuto de Servicio Civil )
NOMBRE COMPLETO: RECIBIDO POR:
CEDULA: FECHA:

OBESERYACIONES:

SELLO

“Educar para una nueva ciudadania”

- F = 3 e

= 0 =
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12.8 CERTIFICACION DE GRUPO PROFESIONAL (EMITIDA POR EL

MODULO DE GRUPOS)
e e MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA Fecha kmpresion
I I Iep DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS miiala, 11 e ke 6
Mgy i
de Bducecién Pitiics DEPURTAMENTC DE GESTION DE TRAMTES W SERVICION

e CERTIFICACION DE GRUPOS PROFESIOMALES " "
MOmere Certificacion:  3968-2018

Dep. Gestion de Tramites y Servicios, Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion Plblica
Certifica

Que:  JOSE GABRIEL LARA RODRIGUEZ Identficacion: 114960120
Se le asigna e siguiente grupo: VALRZ

ESPECIALIDAD ¥ TALLERES FECHA RIGE TITULOS
MLUISICA COMN SUBESPECIALIDAD 150320128 APTITUD SUPERIOR EN LA ENSENANZA DE LA
GUITARRA MUSICA UNIVERSIDAD CONTINENTAL DE LAS
CIENCIAS Y EL ARTE
Codigo Seguridad: CFHMTE-2RAZHL-MP T2 MCLUPE-FILERMHUGEFOS
Esfudic Reslrado: ASIGNADOD FOR - HAZEL VEGA SANCHEZ
Se extiende 3 soilciud de Inleresado, & midnonies, 13 de moviemibre de 2043 & las 021515 p.m.
Conecciorada por freega Fecha confeccion del grupo 16M32E 03:37-00 p
IADCEIC A por - - Fecha Modficackin dsl gnupo : -

TAMAES MICOLE o dgiairs W pa
KELLEAMAN p———
GONZALEZ (FIRMA) "= i s

Sello TAMARA NICOLE KELLERMAN GOMZALEZ
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12.9 REQUISITOS PARA DEDICACION EXCLUSIVA

REQUISITOS PARA DEDICACION EXCLUSIVA

1. Documentos que se deben solicitar en todos los casos:

- (Caria del Jefe inmediato {cualquier superior: asesor, director, subdirector), debe MANIFESTAR LA MECESIDAD
DE UTILIZAR LOS SERVICIOS EN FORMA EXCLUSIVA. Dingida a Lic. Karen Hemrera Cordero, Jefe Plataforma
de Servicios, Dpto. Gestion Tramites y Senvicios, Ministeric de Educacion Publica, sellada y firmada.

- Cara del senvidor solicitando el pago de la Dedicacion Exclusiva.

- Telegrama o accion de personal del nombramiento.

- Debe estar incorporado al Colegio Profesiomal respectivo, presemiar constancia de Colegiatura Vigente v
aciualizada con el grado profesional que ostenta para el pueste (1 mes de vigencia).

- En caso de venir de una institucion excluida del Régimen del Servicio Civil, debera presentar cerfificacion emitida
por el Departamento de Recursos Humanos, donde haga constar que gozaba de dicho rubro.

2. Cambio de porcentaje:

Ademas de todo lo anterior, debe presentar la cerlificacion del Colegio Profesional respectivo con el nuevo grado
académico. Unicamente los funcionarios ubicados en el Titulo Primero del Estatuto del Servicio Civil deben
presentar original y copia del nuevo titulo, o cerificacion extendida por la Universidad respectiva (con NO mas de
tres meses de emitida), debido a que para los funcionarios del Titule Segundo del Estatuto Servicio Civil
previamente se debid gestionar el cambio de grupo profesional.
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12.10 CONTRATO DEDICACION EXCLUSIVA

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
I ' Ie DIRECCION DE RECUR303 HUMANOS
DEPARTAMENTO DE GESTION DE TRAMITES Y SERVICIOS

PLATAFORMA DE SERVICIOS

CONSECUTIVO N*:
DGTS-PS-DED-000-2020
Contrato de Dedicacién Exclusiva

Mosotros Mancy Morales Corrales, cédula 01-1071-0610, en mi condicion de Jefatura del

Departamento de Gestion de Tramites y Servicios, denominado en lo sucesivo INSTITUCION vy el

servidar (a) , portador (a) de la cédula de identidad M®

denominado en adelante como SERVIDOR, con fundamento en las Resoluciones W*® DG-254-2009, N‘*

DG-082-2018 v N° DG-127-2019, el mgmente CONTRATO DE DEDICACION EXCLUSIVA, €l cual se
regira por las siguientes cldusulas-

PRIMERA: EL SERVIDOR: se compromete, mientras estén vigentes las disposiciones legales que lo

fundamentan, a prestar servicio en forma exclusiva a la institucién en su condicion académica de

). &n la clase de puesto

especialidad , actualmente ubicado en
SEGUNDA: LA INSTITUCION Ie concede al SERVIDOR una compensacion econdmica equwalente a
un % de su salario base.

TERCERA: LA INSTITUCION velard por el cumplimiento de las obligaciones que se sefialan en el
presente contrato v las contenidas en la Resolucion DG-254-2009 o DG-082-2018, segun corresponda,
sin perjuicio de las facultades de inspeccidn que podria realizar el Area de Auditoria de la Gestion de
Recursos Humanos de la Direccion General de Servicio Civil, cuando asi lo juzgue conveniente.

Antes del vencimiento del Contrato de Dedicacion Exclusiva original, el servidor tiene Sesenta dias
naturales para solicitar la prorroga correspondiente a la jefatura inmediata para que la Administracion
revise la solicitud.

CUARTA: El servidor 52 compromete, bajo juramento a cumplir estrictamente con las esfipulaciones de
este contrato v las disposiciones de la Resolucion DG-254-2009 que lo regula. El incumplimiento de las
citadas disposiciones dara ocasion a que se apliqguen las sanciones contempladas en el Capitulo |V de
la dicha Resolucion.

QUINTA: El presente contrato rige a partir de v hasta . asimismo se garantiza
que se cumple con lo establecido el articulo 4 de |a Resolucion DG-254-2009.

Este contrato se preparara en original y una copia que se distribuirdn de la siguiente manera: 1) La
institucion, original, 2) El servidor, copia.

El servidor manifiesta conocer v aceptar las disposiciones de la resolucion que regula el presente
contrato v sus implicaciones legales.

En fe de lo anterior v debidamente enterados del valor y tfrascendencias de lo agui contratado, lo

aceptamos vy firmamaos a los dias del mes de del

|

MEBA Mancy Morales Corrales 01-1071-0610 Firma y NZ_Céd:
Paor la Oficina de Recursos Humanos:

REFRENDO:

FECHA:
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12.11 ADENDUM DE DEDICACION EXCLUSIVA

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
I ' Ie DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS
DEPARTAMENTO DE GESTION DE TRAMITES Y SERVICIOS

PLATAFORMA DE SERVICIOS

CONSECUTIVO N°:
DGTS5-PS-DED-000-2020

Addendum al Contrato de Dedicacion Exclusiva

Mosotros Mancy Morales Corrales, cédula 01-1071-0610, en mi condicion de Jefatura del
Departamento de Gestion de Tramites y Servicios denominado en lo sucesivo INSTITUCION y el
semvidor (a) , portador (&) de la cédula de identidad W®
denominado en adelante como SERVIDOR, con fundamento en la Resoluciones M® DG-254-2009, N‘*
DG-082-2018 v N° DG-127-2019, de |a DIIECCIUH General de Servicio Civil, convenimos en suscrlblr el
presente addendum del Contrato de Dedicacion Exclusiva, bajo las siguientes clausulas:
PRIMERA: EL SERVIDOR se compromete a cumplir estrictamente con las estipulaciones del Contrato
de Dedicacion Exclusiva original en el puesto de . especialidad
, Que ocupa a partir del . segun Accion de Personal N°
asi comprobado v notificado a este Despacho por la Oficina de Recursos Humanos
sequn consta en el expediente personal del servidor.
Dicho puesto estd EXCLUIDO { } INCLUIDO (X) en el F'.eg|men de Servicio Civil, v lo desempefia
actualmente en
SEGUNDA: El Ministerio de Educacion Publica, le concede al servidor una compensacion econdmica
equivalente a un % de su salario base, por gjercer exclusivamente en el ambito del puesto
que ocupa, la profesion de

TERCERA: Este Addendum de Confrato, se tramita previa comprobacion de la venia de las partes, a
partir de la validacion por parte de la administracidon del cambio en alguna de las condiciones
originalmente contratadas, salvo los casos previstos en el articulo segundo de la Resolucion DiG-054-
2009, cuyo rige serd a partir de la fecha de los movimientos de personal correspondientes.

Para todos sus efectos este addendum rige a partir de v hasta,

El mismo se elaborard en dos tantos que se distribuiran asi: 1) Institucion (original), 2) Servidor.
En fe de lo anterior y debidamente enterados del valor y trascendencias de lo agui confratado, lo
aceptamos y firmamos a los dias del mes de del

MBA. Nancy Morales Corrales 01-1071-0610 Firma y W2 _
GCed

For la Oficina de Recursos Humanos:

REFRENDO:

FECHA:
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12.12 PRORROGA DEDICACION EXCLUSIVA

MINISTERIO DE EDUCACION PUBLICA
I ' Ie DIRECCION DE RECURS03 HUMANOS
DEPARTAMENTO DE GESTION DE TRAMITES Y SERVICIOS

PLATAFORMA DE SERVICIOS

CONSECUTIVO N°:
DGTS-PS-DED-000-2020

Prorroga del Contrato de Dedicacion Exclusiva

Mosotros Mancy Morales Corrales, cédula 01-1071-0610, en mi condicion de Jefatura del
Departamento de Gestion de Tramites y Servicios denominado en lo sucesivo INSTITUCION vy el
servidar (a) , portador (&) de la cédula de idenfidad W°
denominado en adelante como SERVIDOR, con fundamento en la Resoluciones MN° DG-254-2009, N‘*
DG-082-2018 ¥ N° DG-127-2019 |, de la Direccidn General de Servicio Civil, convenimos en suscnmr la
presente promroga del Contrate de Dedicacion Exclusiva, bajo las siguientes cléusulas:
PRIMERA: EL SERVIDOR se compromete a cumplir estrictamente con las estipulaciones del Contrato
de Dedicacion Exclusiva original en el puesto de . especialidad

, Que ocupa a partir del , segln Accién de Personal N°
asi comprobado v notificado a este Despacho por la Oficina de Recursos Humanos
segun consta en el expediente personal del servidor.
Dicho puesto estd EXCLUIDO () INCLUIDO (%) en el Régimen de Servicio Civil, v lo desempefia
actualmente en
SEGUNDA: El Ministerio de Educacion Publica, le concede al servidor una compensacion econdmica
equivalente a un % de su salario base, por ejercer exclusivamente en el ambito del puesto
que ocupa, la profesion de

TERCERA: Antes del vencimiento del Contrato de Dedicacion Exclusiva original o prorroga que esté
vigente, el servidor tiene Sesenta dias naturales para solicitar la prorroga comrespondients a la jefatura
inmediata para que la Administracion revise la solicitud.
Para todos sus efectos, esta prorroga rige a partir del dia

vy hasta =l
asimismo se garantiza que se cumple con lo establecido los articulos 4 ¥ 6 de la Resolucion DG 254-
2009,
Una vez firmada la presente prorroga por las partes, la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
procedera a su refrendo. El mismo se elaborara en dos tantos que se distribuiran asi: 1) Institucion
foriginal), 2) Servidor.
En fa de lo anterior y debidamente enterados del valor y trascendencias de lo aqui contratado, lo
aceptamos y firmamos a los dias del mes de del

MBA. Nancy Morales Corrales 01-1071-0610 Firma y N°_Céd:
Por la Oficina de Recursos Humanos:

REFRENDO:

FECHA:

Version: 2.0 Pagina 44 de 45 Rige 6 de febrero del 2020



DR

deRecursos

Departa

Gestion de Tramites y Servicios

mento de

DRH-PRO-04-PS-160
DESCONCENTRACION DE TRAMITES DE LA UPS
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12.13 DRH-FOR-04-PS-0322 BASE DE DATOS DE DESCONCENTRACION

DRH-FOR-04-PS-0322
CONTROL TRAMITES DESCONCENTRACION

0.

0.

s | Recursos DEPARTAMENTO GESTION TRAMITES ¥ SERVICIOS
PLATAFORMA DE SERVICIOS
Desconcentracion
DRE
[ ALAJUELA |[ S4NJOSE-CENTRAL || SAMJOSE-DESTE || (en blancal ]
ON D f
es Bl Recibid i oF - - cdula |8 ombre [@lrimer Apcllzundo Al Recam | do [l Observaciondid NOTIFIS g ~ {ANUAL ~ :GRUPO ~ ‘CARRE ~ ‘DEDICACI ~ :WACAL

ENERD  0BAZ2020 DREA-GRH-260-12-2019 11320058 CARMEN ALVARADD  JMENEZ ARCHNER Recibido DRE
ENERO  08/02/2020 DREA-GRH-260-12-2019 207070217 HIDER: CALDERON  BOLAKIOS ARCHNVER Riecibido DFE
ENERO  08/02/2020 DREA-GRH-Z60-12-2019 207570201 MARIAJOSE UILLALOBOS ARGUEDAS ARCHNER Recibido DRE

SAN JOSE-
ENERO  DS/0V2020 CENTRAL DSAF-OF-1235-2013 112200176 KAROLIN CALYD MORALES APERTURACARRERA  Aplicado DRE

SAN JOSE-
ENERO  DS/0V2020 CENTRAL DSAF-OF-12359-2013 207000420 JOHNMANUEL  RAMREZ  NUREZ APERTURACARRERA  Aplicado DRE

SAN JOSE- GRUPOPROFESIONAL
ENERO  DS/0V2020 CENTRAL DSAF-OFI-1237-2009 THEE0ST2  JOSE MARIA FERNANDEZ | GUIRCS DOFE Aplicada DRE

SAN JOSE- GRUPO FROFESIONAL
ENERO  0S/012020 CENTRAL DSAF-OF-1237-2009 TMEE0ST2  JOSE MARIA FERNANDEZ  GQUIROS DFE Aplicada DRE
ENERO  D/0V2020 SAN JOSE-  DRESJO-OSAF-GRH-0-2020 503530341  ADFMANANTONID GONZALEZ | CHAUARFIA GRUPOFROFESIONAL  Aplicada DRE

SAN JOSE-
ENERO  DS/0V2020 CENTRAL DSAF-OF-1235-2013 16270726 KEVIN BAREOZA  LEITON APERTURAEXPECIENTE  Aplicado DRE A N N NIk niA

SAN JOSE-
ENERO  0S/012020 CENTRAL DSAF-OF-1235-2009 207850211 KAISSYA LINAFES  PICADD APERTURA EXPEDIENTE  Aplicada DRE A Aplicada OR| A NIy niA

SAN JOSE-
ENERO  0S/012020 CENTRAL DSAF-OF-1235-2009 75000738 CRAISTOPHER  OBANDD  DUARTE APERTURA EXPEDIENTE  Aplicada DRE A N hi NIy niA
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