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D. Presentacion

El presente Manual Organizacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social (MTSS) constituye un instrumento técnico—administrativo que describe
de manera integral la estructura orgdnica, el marco funcional y la
arficulacion de los procesos que conforman la gestion institucional, en
concordancia con la normativa vigente y los lineamientos emitidos por los
entes rectores y de fiscalizacion del sector pUblico costarricense.

Esta nueva version 6.0 responde a la necesidad de mantener actualizada la
informacién organizacional del Ministerio, incorporando ajustes derivados
de procesos de mejora continua, cambios normativos, actualizaciones en la
estructura organizacional de la institucion, asi como el fortalecimiento del
enfoque de gestidn por procesos, con el fin de asegurar mayor claridad en
las competencias, responsabilidades y relaciones funcionales entre las
distintas dependencias.

El manual establece el marco filosofico institucional, la clasificacion de los
procesos, el mapa de macroprocesos, la estructura orgdnica y el desglose
de las direcciones, departamentos y sus unidades administratfivas,
detallando objetivos, funciones, productos y servicios, asi como la normativa
que regula su quehacer. De esta forma, se constituye en una herramienta
de referencia para las autoridades superiores, personas funcionarias,
ciudadania y demdads partes interesadas, facilitando la toma de decisiones,
la coordinacion interna y la rendicidon de cuentas.

Asimismo, este documento contribuye al fortalecimiento del Sistema de
Control Interno, la tfransparencia institucional y la eficiencia en la prestacion
de los servicios publicos, en cumplimiento de la mision del MTSS de promover
y proteger los derechos socio-laborales, impulsar el trabajo decente y
generar valor publico para la sociedad costarricense.
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E. Marco Filosofico del MTSS
Mision

Somos la institucion lider en el marco socio-laboral dirigida a la ciudadania,
vigilante del frabajo decente, la equidad, la justicia social, el resguardo de
los derechos fundamentales del trabajo y que impulsa el cierre de brechas
para ocupacion de puestos de trabajo.

Vision

Lider en la promocion y proteccion de los derechos socio-laboral y
empleabilidad mediante personal con vocaciéon de servicio, fecnologia de
avanzada vy servicios de calidad de cobertura nacional para la sociedad
costarricense.

Valores

Transparencia: Realizamos nuestro frabajo con objetividad, honestidad, sin
tener nada que ocultar, que permita cumplir con los objetivos institucionales,
poniendo a disposicion ciudadana informaciéon accesible, clara vy
verificable, fomentando con ello la rendicion de cuentas.

Compromiso: Realizamos las tareas encomendadas de manera, proactiva
diligente, con dedicacion, satisfaccion y colaboracion en el servicio
brindado, para lograr resultados eficientes y de calidad en beneficio de la
institucion y la sociedad.

Servicio de Calidad: Desempenamos los deberes y obligaciones con actitud
de servicio, respeto, credibilidad y confiabilidad, para satisfacer las
necesidades de informacién de la poblacidn en el menor tiempo posible y
con respuestas concretas.

Respeto: Tenemos la capacidad de escuchar, respetar, aceptar, tolerar y
valorar las cualidades de ofra persona, asi como sus derechos vy
obligaciones para una sana convivencia.
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F. Clasificacion de los Procesos

A continuacion, se muestra la clasificacion segun naturaleza administrativa
para las diferentes dependencias que componen la institucion:

Instancia Naturaleza
Administrativa
Direccion General de Auditoria Apoyo
Direccidon de Planificacion Institucional Apoyo
Direccion de Asuntos Juridicos Sustantivo
Direccion Nacional de Inspeccion Sustantivo
Direccion de Asuntos Laborales Sustantivo
Direccidon Nacional de Empleo Sustantivo
Direccion Nacional de Seguridad Social Sustantivo
Direccion Nacional de Pensiones Sustantivo
Direccion de Desorrollg Social y Asignaciones Sustantivo
Familiares
Direccion de Economia Social Solidaria Sustantivo
Direccidn General Administrativa y Financiera Apoyo

Desde el enfoque de la Gestion por Procesos, los diferentes Unidades
Administrativas que componen la institucion, las cuales se categorizan en
nivel Politico, Instancias Asesoras, Directivo y Operativos Departamentales y
de Unidades; se pueden agrupar de la siguiente manera:
Direcciones y dependencias de las Areas Estratégicas

e Despacho del Ministro.

e Despachos Viceministros.

e Consejo Superior de Trabagjo.
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Consejo de Empleo.
Direccidon General de Auditoria.

Direccidn de Planificacion Institucional.

Direcciones y dependencias de las Areas Sustantivas

Confraloria de Servicios.

Direccion de Asuntos Juridicos.

Direccidén Nacional de Inspeccion.

Direccion de Asuntos Laborales.
Departamento de Asuntos Infernacionales.
Direccién Nacional de Empleo.

Direccion Nacional de Seguridad Social.
Direccion Nacional de Pensiones.

Direccion de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares.
Direccion Economia Social Solidaria.

Consejo de Salud Ocupacional.

Consejo Nacional de Salarios.

Tribunal Administrativo de la Seguridad Social.

Consejo Nacional de la Persona con Discapacidad.

Direcciones y dependencias de las Areas de Apoyo

Unidad de Equidad de Género.
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Unidad Asesora de Prensa.

Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

Direccion General Administrativa y Financiera.
o Departamento de Proveeduria.

o Departamento de Archivo Central.

o Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos.

o Departamento de Servicios Generales.

o Departamento Financiero.
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Mapa de Macroprocesos del MTSS

Procesos Estratégicos

Asesoramiento Generacion de Politicas L .
e Planificacion Estratégica
Viciministerios y Consejos Publicas

Procesos Sustantivos

Tutelaje de la Legislacion Rectoria de la Politica Servicios para la
Laboral Social Ciudadania
Frocesos Apoyo
Comunicacion Gestion Coordinacion, Supervicion
Institucional Administrativa y Control

https://www.canva.com/design/DAGS0ONCipCk/egdFy8ryY3R_aUSD4XY58w/edit¢referrer=process-
mapping
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Despliegue de Procesos

Clasificacion del

Macroprocesos

Procesos

Proceso
Asesoramiento
Viceministerios y Procesos del Despacho y Vice despachos.
Procesos Consejos
. Generacion de Procesos Estratégicos del Andlisis del
Estrategicos o . .
Politicas Publicas | Entorno Pais.
Plonlflgog:lon Procesos de Planificacion y Auditoria.
Estratégica
Procesos de Inspeccidon Laboral.
Procesos de Asuntos Laborales.
Tutelaje de la Procesos de Salud Ocupacional.
Legislaciéon Laboral | Procesos de Salarios Minimos.
Procesos del Consejo Nacional de
Discapacidad.
Procesos de Empleo.
Procesos : .
. Procesos de Seguridad Social.
Sustantivos h
, Procesos de Pensiones
Rectoria de la : - —
Politica Social Procesos Asignaciones Familiares.
Procesos del Tribunal Administrativo.
Procesos del Consejo Nacional de

Discapacidad.

Servicios para la

Procesos de Asesoria y Servicios Juridicos.

Procesos de
Apoyo o Soporte

Ciudadania Procesos de Contraloria de Servicios.
Comunicacion Proceso de Prensa.
Institucional Proceso de Género.
Procesos de Servicios Generales.
Procesos de Confratacion y Gestion de
Gestion Personal.

Administrativa

Procesos de Proveeduria.

Procesos Financieros.

Procesos de Archivo.

Coordinacion,
Supervisidon y
Control

Procesos de Seguimiento y Evaluacion
Internos y Externos.
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G. Estructura Organica

MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL
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H. Desglose de direcciones

Direccion General de Auditoria
Objetivos de la Unidad Administrativa

Asesorar constructiva y oportunamente a la persona Jerarca Institucional y
demds personas titulares subordinadas, en el proceso de
perfeccionamiento del Sistema de Control Interno (SCI), mejorando sus
operaciones para alcanzar los objetivos institucionales. Ademds, suministrar
a la ciudadania una garantia razonable de que la actuacion del jerarca y
de la administracion se ejecuta conforme al marco legal y técnico; asi
como, la prdactica de un enfoque sistémico y profesional para evaluar y
mejorar la efectividad de la administracion del riesgo, del control y de los
procesos de direccion.

Organigrama de la Unidad Administrativa

Ministro

—————————— Auditoria

[

1

Auditoria
DESAF -
FODESAF

Auditoria
Ministerio de

Trabajoy
Seguridad Social

1

Auditoria
Transferencias

y Organos
Adscritos (TOA)

1

Auditoria
Seguimiento de

Recomendaciones
(SR}
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Normativa que regula

Ley No. 7428, Ley Orgdanica de la Contraloria General de la Republica, del
07 de setiembre 1994. El Articulo 26 establece la potestad de la Contraloria
General de la Republica de fiscalizar que la auditoria interna de los entes y
organos sujetos a su competencia institucional, cumplan adecuadamente
las funciones que le senala el ordenamiento juridico que la regula. El Articulo
62 se refiere a la organizacion e independencia de las Auditorias Internas,
las cuales ejercerdan sus funciones con independencia funcional y de
criterio, respecto del jerarca y de los demds érganos de administracion
activa.

Ley No. 8292, Ley General de Control Interno, del 31 de julio del 2002 y R-
CO-9-2009 Normas de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009- CO-
DFOE), publicada en la Gaceta No. 26 del 06 de febrero 2009. Ambas normas
definen los componentes orgdnicos (administracion activa y a auditoria
interna) y funcionales del control inferno (ambiente de control, valoracion
del riesgo, actividades de conftrol, sistemas de informacién y seguimiento) y
del Sistema Especifico de Valoracion de Riesgos (SEVRI), los cuales
constituyen la base sobre la cual se fundamenta el quehacer de la Auditoria
Interna, al evaluar la eficacia de los controles disenados y ejecutados por la
administracion.  Ademds, establecen las competencias, deberes,
responsabilidades, potestades, prohibiciones y sanciones aplicables a los
funcionarios de la Auditoria Interna, asi como los productos y servicios que
debe generar la auditoria.

Decreto Ejecutivo No. 34751-MTSS, Reglamento de organizacién vy
funcionamiento de la Auditoria Interna del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social, publicado en La Gaceta No. 186 del 26 de setiembre 2008. Hace
referencia sobre las funciones y atribuciones de la Auditoria Interna del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, la participacion del auditor en
grupos de trabajo, comisiones, asi como en sesiones del jerarca. También,
hace mencién a la estructura organizativa, en la cual la Auditoria Interna
constituye un érgano asesor de muy alto nivel. Por Ultimo, hace mencidén ala
jornada laboral, plazo de nombramiento, requisitos y funciones del auditor y
sub auditor interno, asi como los deberes y potestades del personal de la
Auditoria Interna.

R-DC-64-2014 Normas Generales de Auditoria para el Sector Piblico, del 11
de agosto 2014. Estas normas definen aspectos personales y generales
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relativas al tfrabajo que redliza la auditoria inferna en el sector publico, en
las auditorias financiera, operativa y cardcter especial, con el fin de
promover un mejoramiento del proceso de auditoria y asegurar la calidad
de los productos, establecen estndares minimos para que el proceso de
auditoria se ejecute de manera uniforme, competente, integra, objetiva e
independiente.

R-DC-102-2019, Lineamientos generales para el andlisis de presuntos hechos
irregulares, publicada en el Alcance No. 242 a La Gaceta No. 209, del 04 de
noviembre 2019. Modificada mediante resolucion R-DC-00011-2025,
publicada en La Gaceta No. 48, del 12 de marzo de 2025. La potestad de
investigar administrativamente presuntos hechos irregulares en la funcion
publica, estd conferida a los jerarcas vy ftitulares subordinados, asi como de
la Conftraloria General de la Republica y las auditorias internas del sector
publico. Estos Lineamientos constituyen un marco bdsico para que las
Auditorias Internas lleven a cabo sus labores de investigacion, establece,
ademds, que la competencia investigadora de la Auditoria Inferna no
puede ser delegada a terceros. Hace referencia ademds a los principios de
la investigacidn de presuntos hechos irregulares, las reglas de
confidencialidad, el acceso vy solicitud de la informacidon, la comunicacion
de resultados, asi como el deber de colaboracion en todas las etapas de los
procesos penales que resulten de una Relacion de Hechos o una denuncia
penal interpuesta por la Auditoria Interna.

R-C0O-33-2008 Directrices para la autoevaluacion anual y la evaluacién
externa de calidad de las auditorias internas del Sector PUblico (D-2-2008-
CO-DFOE), publicado en La Gaceta No. 147, del 31 de julio 2008. Establece
los requerimientos minimos que deberdn observarse en la autoevaluacion
anual y la evaluacion externa de calidad de las auditorias internas, para
evaluar la eficacia de la actividad de la auditoria; asi como, identificar e
implementar oportunidades de mejora, permitiendo prepararse para la
evaluacion externa de calidad.

Directriz No. 011-2006. Politica para que Jerarcas y titulares subordinados
que integran el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, cuenten con un
Sistema Especifico de Valoracion de Riesgo Institucional, denominado
SEVRI-MTSS, publicado en La Gaceta No. 201, del 20 octubre 2006. El Arficulo
15 indica que la participacion de la Auditoria Interna deberd circunscribirse
a realizar su propia valoracion de riesgos, a fiscalizar, asesorar y advertir al
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resto de la administracion sobre el SEVRI-MTSS, en procura de mejorar dicho
sistema como lo define la normativa que lo regula.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa

Personas funcionarias MTSS.

Poblacion en general.

Servicios en Coordinacion con otras Instituciones

No se tienen coordinaciones con otras instituciones.

a. Departamento de Auditoria DESAF-FODESAF (FOD)

Funciones

Fiscalizar los procesos de las Unidades Administrativas de la Direccion
General de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares — DESAF, a saber:
Direccidon General y Departamentos: Gestion, Gestion de Cobro,
Asesoria Legal, Presupuesto, Evaluacion, Control y Seguimiento; asi
como, el proceso de cobro de planillas vencidas a los Patronos Morosos
y los programas financiados con recursos del Fondo de Desarrollo Social
y Asignaciones Familiares - FODESAF, designados a Instituciones por Ley
y Convenios.

Asesorar a la Administracion Activa mediante los diferentes servicios de
auditoria, para que se produzca una mejora continua del Sistema de
Control Interno institucional y garantizar el adecuado uso de los recursos
publicos y la prestaciéon de un servicio de calidad a favor de todos los
habitantes de la Republica.

Productos y servicios

Servicios de Auditoria:

o Estudios de Auditoria segun objeto: Operativa, Financiera,
Cardacter Especial.

Servicios Preventivos:

Pagina: 18 de 257
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o Asesorias.
o Advertencias

b. Departamento de Auditoria MTSS
Funciones

e Fiscalizar los procesos de las Direcciones Asuntos Juridicos, Planificacion
Instifucional, Asuntos Laborales, Economia Social Solidaria, las
Direcciones Nacionales Inspeccion, Empleo, Seguridad Social y la
Direccidon General Administrativa Financiera y Oficialia Mayor; asi como,
los Departamentos que conforman cada una de las Direcciones citadas
y el Consejo de Salud Ocupacional CSO.

e Asesorar ala Administracion Activa mediante los diferentes servicios de
auditoria, para que se produzca una mejora contfinua del Sistema de
Control Interno institucional y garantizar el adecuado uso de los recursos
publicos y la prestacién de un servicio de calidad a favor de todos los
habitantes de la Republica.

Productos y servicios

e Servicios de Auditoria:

o Estudios de Auditoria segun objeto: Operativa, Financiera,
Cardacter Especial.

e Servicios Preventivos:

o Asesorias.
o Advertenciaos.

c. Departamento de Auditoria Transferencias y Organos Adscritos (TOA)
Funciones
e Fiscalizar los procesos de la Direccidn Nacional de P,ensiones — DNP vy los
Departamentos que la conforman, asi como de los Organos Adscritos all

MTSS: Consejo Intermediacion de Empleo CIE, ansejo Nacional de
Salarios - CNS, Consejo Superior de Trabajo CST, Organo Director del
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Procedimiento Administrativo y Tribunal Administrativo de la Seguridad
Social, y fransferencias de la Direccion General Administrativa
Financiera y Oficialia Mayor; tfambién, programas técnicos, entidades
publicas y privadas, que reciben recursos econdmicos mediante
transferencias del MTSS, incluidas en el Presupuesto Nacional.

e Asesorar ala Administracion Activa mediante los diferentes servicios de
auditoria, para que se produzca una mejora contfinua del Sistema de
ControlInterno institucional y garantizar el adecuado uso de los recursos
publicos y la prestacidon de un servicio de calidad a favor de todos los
habitantes de la Republica.

Productos y servicios
e Servicios de Auditoria:

o Estudios de Auditoria segun objeto: Operativa, Financiera,
Cardcter Especial.

e Servicios Preventivos:

o Asesorias.
o Advertencias.

d. Departamento de Auditoria Seguimiento de Recomendaciones (SR)
Funciones

e Readlizar el seguimiento a las recomendaciones y advertencias emitidas
en los informes de auditoria, generados por los departamentos de la
Direccion General de Auditoria: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
(AMTSS), Transferencias y Organos Adscritos (ATOA) y Direcciéon Generall
de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares (ADESAF); asicomo, de las
disposiciones del Ente Contralor u ofros de Fiscalizacion Superior cuando
éstos lo soliciten.

e Asegurar la calidad de las recomendaciones derivadas de los informes
de auditoria, advertencias, relaciones de hechos u otros documentos y
le corresponde valorar el impacto de la fiscalizacion, a partir de las
recomendaciones dictadas.
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Productos y servicios
e Servicios de Auditoria:

o Informes de Seguimiento Recomendaciones.
e Servicios Preventivos:

o Informes de Seguimiento Advertencias.
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Direccion de Asuntos Juridicos

Objetivo de la Unidad Administrativa

Brindar asesoria juridica en materia laboral al sector privado y a jerarcas
institucionales, en materia de derecho administrativo a las dependencias

del Ministerio; emitiendo resoluciones administrativas,

respondiendo

consultas, formulando pronunciamientos y brindando capacitaciéon; a los
efectos de confribuir con la funcidn rectora de la institucion y tomar las

mejores decisiones en materia socio-laboral.

Organigrama de la Unidad Administrativa

Ministro

Asuntos

Juridicos

L

1

Asesoria
Interna y
Resolucion

1

Asesoria
Externay
Reglamento

Normativa que regula

Ley No. 1860, del 21 de abril de 1955 y sus reformas, Ley Orgdnica del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y sus reformas. El Titulo Primero,
Disposiciones Generales, Capitulo |, articulo 3, se indica que corresponde al
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MTSS, evacuar las consultas que se le formulen en relacion con la aplicacion
de la legislacion social. En el Capitulo IV Oficina Legal, de Informacion,
articulos del 28 al 32, se indica lo relativo a sus funciones, los reglamentos
intfernos de trabajo y la obligacion de todas las dependencias del Ministerio
a suministrar los datos e informes que solicite la Direccidon de Asuntos
Juridicos en el ejercicio de sus funciones.

Decreto Ejecutivo No.1508-TBS del 16 de febrero de 1971 y sus reformas,
Reglamento de Reorganizacién y Racionalizaciéon del Ministerio de Trabajo
y Bienestar Social, los arficulos del 19 al 21, establecen la estructura del
departamento (estructura no vigente hoy dia) y sus funciones.

Ley No. 2 del 27 de agosto de 1973. Cédigo de Trabajo. Capitulo Cuarto De
los Reglamentos Interiores de Trabajo. Los articulos del 66 al 68 refieren a los
reglamentos internos de frabajo de acuerdo con las leyes, decretos,
convenciones y contratos vigentes que los afecten, con el objeto de
precisar las condiciones obligatorias a que deben sujetarse el empleador y
sus frabajadores. Estos reglamentos deben ser aprobados por la Direccién
de Asuntos Juridicos.

Decreto Ejecutivo No. 34640-MTSS, del 10 de junio del 2002, reforma al
Reglamento de Reorganizacién y Racionalizacién del Ministerio de Trabajo
y Seguridad Social.

Decreto Ejecutivo No. 44319-MTSS de 7 de setiembre de 2023. Estructura
Organizacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa:
e Personas usuarias fisicas y juridicas.

e Autoridades Superiores y Despacho Ministerial, Direcciones vy
Departamentos del MTSS.

e Personas empleadoras, trabajadoras y ciudadania.
e MTSS, Personas funcionarios publicas, Instituciones PUblicas.

e Empresa privada, Instituciones publicas, Sector Privado.
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Servicios en Coordinacion con otras Instituciones

No se tienen coordinaciones con otras instituciones.

a. Departamento de Asesoria Interna y Resoluciones

Funciones

e Emision de criterios técnico juridicos. Evacuar consultas formuladas por

autoridades ministeriales, direcciones, Junta Calificadora de la
Incapacidad del Trabajo, Unidad Ejecutora Técnica de Atencion a
Extrabajadores Bananeros, Consejo Superior de Salarios, Consejo de
Salud Ocupacional, Consejo Nacional de Salarios, entre otros usuarios
internos.

Resolucidon de pagos de derechos laborales. Resolver pagos de
Derechos Laborales, solicitudes de pagos de derechos laborales vy
diferencias de salarios formuladas por funcionarios y exfuncionarios, asi
como las impugnaciones contra lo resuelto.

Resoluciones de pago de facturas de periodos anteriores, o del mismo
periodo que no se pueden pagar por sistema, por razones especificas,
devoluciones de multas mal aplicadas, pago de multas, reqgjustes de
precios, indemnizaciones y otros.

Resolver recursos de apelacion, nulidades, adiciones, aclaraciones
contra resoluciones de la DNP y de ofras Direcciones, dictadas en
materia de sus competencias y cuyo recurso compete al jerarca
Ministerial. Se exceptiua recurso del Régimen del Magisterio Nacional.

Emision de pronunciamientos de créditos: Aprobar cesiones de
derechos de créditos.

Resolucion de recursos. Resolver recursos de reposicion, revision,
nulidades, adiciones, etc., contra resoluciones del Poder Ejecutivo
(Presidente de la Republica y el Ministro), dictadas en diligencias de
pagos de montos, asi como de montos y diferencias de pensiones,
diferencias salariales y pago de derechos laborales.

Preparacion de Resoluciones de declaratorias de Lesividad de
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resoluciones principalmente de la Direccion Nacional de Pensiones.

e Resolver apelaciones de la Junta de Pensiones e Indemnizaciones de
Guerra, y otfros reclamos contra resoluciones de dicha junta, en materia
de otorgamiento de auxilios del REgimen de Guerra.

e Preparar resoluciones de nombramientos de investigaciones
preliminares y de érganos directores, cuando los despachos de Ministro
y Viceministros, asi lo dispongan. Asi como atender requerimientos de
los despachos al respecto sobre inhibitorias presentadas o informes de
agotamiento de la via administrativa.

e Integrar y participar en Organos Directores e Investigaciones
Preliminares como miembro de un érgano director, para investigar
hechos que interesan al ministro; realizando todos los actos establecidos
por ley para investigar un asunto y emitir un informe final; esto para
cumplir con la funcidn encomendada de investigacion de la verdad
real de los hechos, emitiendo informe final que podrd fundamentar la
decision final del ministro.

e Preparacion de informes de recursos de amparo, acciones de
inconstitucionalidad, informes a la Defensoria de los Habitantes.

e Emitir pronunciamientos sobre proyectos de ley, decretos, manuales y
politicas que sean requeridos y otros documentos legales sometidos por
las direcciones y autoridades.

e Revisary tramitar érdenes judiciales, tframitar ejecuciones de sentencia,
mandamientos judiciales, solicitudes, entre otros. Atender consultas de
la Procuraduria de la Republica sobre demandas o ejecuciones de
sentencias.

e Confeccionar o revisar contratos y convenios. Convenios para
transferencias de Fondos Publicos entre el MTSS y asociaciones o
fundaciones, convenios de cooperacion y adendas entre el Ministerio y
otros ministerios, instituciones, empresas y organismos internacionales y
organizaciones varias.

e Aprobacién de contratos celebrados por el Ministerio en SICOP.
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e Aprobacidn de capacitaciones de ofras dependencias en materia de
derecho administrativo.

Productos y servicios
e Emision de criterios técnicos juridicos y oficios.

e Elaboracion vy revision de instrumentos normativos (resoluciones,
contestaciones, oficios, convenios, decretos, adendas, entre otros).

b. Departamento de Asesoria Externa y Reglamentos
Funciones

e Elaborar criterios juridico-laborales denominados pronunciamientos. Se
preparan para asesorar a los usuarios: empleadores, trabajadores,
organizaciones sociales (sindicatos, cooperativas, asociaciones
solidaristas, comités cantonales), e incluso usuarios del Sector PUblico en
lo que se refiere a temas laborales.

e Revisar y aprobar los reglamentos internos de trabajo. De conformidad
con el Cédigo de Trabajo, deben ser revisados y aprobados por esta
Dependencia. Dicho instrumento viene a ordenar las relaciones
laborales en las empresas del Sector privado y sus frabajadores, en
cuanto a jornada, forma de pago, derechos, obligaciones vy
prohibiciones, procedimiento del trdmite de denuncias por Acoso
Sexual, puntualidad y asistencia, licencias o permisos y sanciones.

e Dar capacitaciones sobre temas de derecho laboral. Las
capacitaciones son dirigidas para los usuarios externos (empleadores,
trabajadores, estudiantes y organizaciones, asi como instituciones del
Sector PuUblico que asi lo soliciten siempre que se trate de temas
laborales de nuestra competencia) e internos (dependencias del MTSS
que asi lo soliciten o por instruccion de las autoridades superiores).

e Resolver recursos de apelacion sobre procesos de despido de
trabajadora embarazada y de prdcticas laborales desleales de
resoluciones emitidas por la DNI.

e Revisar material de Capacitacion de operadores Juridicos del MTSS.
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e Dar capacitaciones y formacion para mejorar las habilidades vy
conocimientos en materia laboral y Seguridad Social de las personas
funcionarias del MTSS, operadores de criterios juridicos.

e Elaborar Informes sobre Proyectos de Ley. Para que el Despacho
Ministerial rinda criterio del Ministerio en relacion con el contenido de los
proyectos de ley relacionados con la competencia del departamento
(materia laboral).

e Integrar y participar en Organos Directores e Investigaciones
Preliminares como miembro de un érgano director, para investigar
hechos que interesan al ministro; realizando todos los actos establecidos
por ley para investigar un asunto y emitir un informe final; esto para
cumplir con la funcidn encomendada de investigacion de la verdad
real de los hechos, emitiendo informe final que podrd fundamentar la
decision final del ministro.

e Preparacion de informes de recursos de amparo, acciones de
inconstitucionalidad, informes a la Defensoria de los Habitantes.

Productos y servicios

e Emision de criterios juridico-laborales (pronunciamientos).
e Revision y aprobacion de reglamentos internos de frabajo.
e Capacitaciones en temas de derecho laboral.

e Informes sobre el material de capacitacion revisado.

¢ Informes sobre proyectos de ley.

e Elaboracion de Resoluciones.

e FElaboracién de informes especiales.
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Direccion de Planificacion Institucional
Objetivos de la Unidad Administrativa

Dirigir la gestion de la planificacion y el desarrollo organizacional, atendiendo
lineamientos establecidos por entes contralores, procurando propiciar un
enfoque de gestion de calidad en la prestacion de los servicios institucionales.
Dirigir el proceso de control interno institucional, en atencién a los lineamientos
establecidos por los entes confralores, con el fin de proporcionar una
seguridad razonable en la consecucion de los objetivos institucionales, de
acuerdo con lo establecido en la Ley General de Control Interno, Ley No.8292

Organigrama de la Unidad Administrativa

Ministro

Planificacion

Institucional

L

Planificacion
Institucional y Sectorial

T

Asesoria y Apoyo al
Control Interno
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Normativa que regula

Ley No.1860, del 21 de abril de 1955 y sus reformas. Ley Orgdnica del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. La ley no hace referencia
especifica a los departamentos con los que hoy cuenta la DPI.

Ley No. 5525, del 02 de mayo de 1974. Ley de Planificacién Nacional. Crea
el Sistema Nacional de Planificacion y surgen en los ministerios las Unidades
de Planificacion Institucional (UPI), las cuales funcionan de conformidad,
con las normas que establezca el Ministerio de Planificacidn Nacional y
Politica Econdmica (MIDEPLAN). En el Ministerio de Trabajo las funciones de
la UPI recaen en el Departamento de Planificacién Institucional y Sectorial.

Decreto Ejecutivo No. 30390-MTSS de abril del 2002, se dispuso la creacion
del Sistema de Control Intferno del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y
se creod la Unidad de Control Interno. Ley No. 8292, Ley General de Control
Interno del 31 de julio del 2002. Le asigha competencias al Departamento
de Control Interno del MTSS.

Decreto Ejecutivo No. 30717, del 12 de septiembre del 2002, se deroga el
30390 y se fortalece el Sistema de Control Interno, a través de la creacion de
la Unidad de Apoyo y Asesoria al Control Interno, “...la cual se incorpora
como un elemento mas de la Administracion Activa para capacitar en la
normativa de conftrol inferno y otras directrices aplicables de la Contraloria
General de la Republica y para disenar, aplicar y dar seguimiento a
mecanismos efectivos de control interno™.

Decreto Ejecutivo No. 33248-MTSS, del 7 de agosto del 2006, dispone que la
Unidad de Control Interno “...formard parte de la Direccidon de Planificacion
del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, incorpordndose como un
Departamento mds de la estructura orgdnica que integra dicha direccion,
denomindndose en adelante Departamento de Apoyo y Asesoria al Control
Interno”.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa
e Enfidades rectoras (MIDEPLAN — Ministerio de Hacienda, Rectorias).

e |Instituciones PUblicas.
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e Academia.

e Jerarcas, Directores, Jefaturas y personas funcionarias MTSS.
a. Departamento de Planificacién Institucional y Sectorial

Funciones

e Administrar la programacion institucional. Actividad que se realiza por
programa presupuestario, donde las unidades administrativas que
infegran el programa, lidmese Direccion, Departamento o Unidad,
disenan su gestion (objetivos, indicadores, metas) de forma anual. El
proceso se lleva a cabo siguiendo lineamientos dictados por el Ministerio
de Hacienda y el Ministerio de Planificacidon Nacional y Politica
Econdmica (MIDEPLAN). Dicha programacion debe ir relacionada con
prioridades internacionales, nacionales o institucionales. A partir del ano
2020 esta actividad se realiza usando un sistema informativo disenado
por el Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
(DTIC) y el Departamento de Planificacion Institucional y Sectorial (DPIS),
llamado SPlani.

e Dirigir el proceso de seguimiento a la gestion institucional. El seguimiento
al quehacer institucional, se hace considerando lineamientos del
Ministerio de Hacienda y del Ministerio de Planificacion Nacional y
Politica Econdmica. La periodicidad la determinan estos entes
contralores; por lo general se hace de forma semestral y anual. Consiste
en examinar los compromisos estipulados por cada unidad
administrativa, dentro de su programacion anual, y valorar el grado de
cumplimiento a nivel de objetivos, indicadores y metas. Esta valoracion
se hace para evaluar el avance de la gestion programada y poder
oportunamente, tomar decisiones en relacion con aquellas
responsabilidades, que reporten algin rezago o desviacion. Este trabajo
de revision posibilita la implementacion de acciones de mejora, en favor
de lograr los compromisos propuestos. Algunos de los resultados
obtenidos con este proceso son sometidos a verificacién en un trabajo
coordinado con el MIDEPLAN y el Ministerio de Hacienda. Esta actividad
también se estd atendiendo a partir del ano 2020, usando el SPlani.

e Gestionar Procesos, Procedimientos
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e Atender procesos de reorganizaciones administrativas.

e Coordinar a lo interno del MITSS, lo relacionado con la Planificacion
Sectorial, este proceso conlleva la relacion de temas de programacion,
seguimiento, evaluacion de metas, reorganizaciones administrativas,
avales de vinculacion de la programacion, lo relacionado con el Banco
de Proyectos de Inversion PUblica, formulacion de planes, politicas entre
otros, gestionando directamente con las instituciones rectoras.

Productos y servicios

e Emisidon de criterios juridico-laborales (pronunciamientos).

e Planes institucionales y sectoriales.

e Informes de rendicidon de cuentas institucionales y sectoriales.

e Emisiobn de criterios técnicos sobre documentos de reorganizaciones
administrativas institucionales y sectoriales.

e Asesoria en la documentacidn de manuales de procesos vy
procedimientos institucionales.

e Estudios institucionales (cargas de trabajo y mapeo de procesos).

e Asesorias en temas competencia del Departamento y de las rectorias
sectoriales.

b. Departamento de Asesoria y Apoyo al Control Interno
Funciones

e Dirigir el proceso de Autoevaluacion del Sistema de Control Interno a
nivel institucional. Responde al seguimiento que realiza la administracion
activa, con el fin de obtener una vision global del sistema, que
conduzcan a su perfeccionamiento, permitiendo detectar cualquier
desvio que aleje a la organizacion del cumplimiento de los objetivos
institucionales y los objetivos que establece la Ley 8292. Este ejercicio se
realiza de forma anual en acatamiento a lo indicado en la Ley General
de Conftrol Inferno No. 8292, segun lo dispuesto en su articulo No.17. Se
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realiza considerando su aplicacion y situacion respecto a los procesos,
actividades, operaciones, competencias, productos, servicios o
atfribuciones ejecutadas por cada dependencia, con la finalidad de
propiciar el perfeccionamiento y calidad de dicho sistema,
promoviendo oportunamente acciones correctivas. De acuerdo con los
resultados de la evaluacion, para los casos que se determinen
debilidades de control interno, producto de la insuficiencia, deficiencia
o inexistencia de los controles apropiados en la gestion Institucional, se
requiere que cada dependencia o unidad elabore un plan de accidén
que le permita avanzar en los aspectos que presentan mayor rezago, al
cual se le dard seguimiento y se retroalimenta a cada responsable,
ministros, viceministros, directores, y jefes, segun corresponda.

e Dirigir el proceso Institucional de valoracion de riesgos, por medio del
Sistema Especifico de Valoracion de Riesgo Institucional (SEVRI). Este
proceso se define como la “identificacion y andilisis de los riesgos que
enfrenta la instifucion, tanto de fuentes internas como externas,
relevantes para la consecucion de los objetivos”. Se hace por dareas,
sectores, actividades o tareas, que permita identificar de forma
adecuada el nivel de riesgo institucional y adoptar los métodos de uso
continuo y sistematico, a fin de analizar y administrar el nivel de dicho
riesgo. Se hace de Forma anual y permite identificar y analizar los riesgos
relevantes asociados al logro de los objetivos y las metas institucionales,
definidos tanto en los planes anuales operativos como en los planes de
mediano y de largo plazo. Se analiza el efecto posible de los riesgos
identificados, suimportancia y la probabilidad de que ocurran, y decidir
las acciones que se tomardn para administrarlos. Finalmente se adoptan
las medidas necesarias para el funcionamiento adecuado del sistema
de valoracion del riesgo y para ubicarse por lo menos en un nivel de
riesgo organizacional aceptable, estableciendo los mecanismos
operativos que minimicen el riesgo en las acciones por ejecutar. Las
direcciones y dependencias adquieren compromisos de mejora, para
aquellos eventos catalogados como moderados y altos, determinando
para ello plazos de ejecucion y sus responsables.

e Servir de enlace en el proceso de valoracién del indice de Capacidad
de Gestion (ICG). El indice de Capacidad de Gestidon (ICG) es un
instrumento aplicable a todo el sector publico costarricense, centrado
en la medicién del nivel de preparacion que tienen las instituciones,
entes y drganos publicos para cumplir sus funciones, lograr sus objetivos
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y resulfados en procura de generar valor publico. Ese nivel de
preparacion se vincula con los recursos disponibles, y con la forma en
que éstos se organizan, arficulan y preparan para lograr una gestion
adecuada. En el modelo se identifican una serie de factores clave
asociados tanto a elementos tangibles como intangibles, que se
encuentran presentes en cualquier fipo de organizaciéon y que son
necesarios de fortalecer, tales como la estrategia, la estructura
organizacional, los procesos institucionales, la informacion, el liderazgo,
la cultura, las competencias y los equipos. Son precisamente esos
elementos las dimensiones que se someten a medicion en el ICG, bajo
un conjunto de prdcticas y requerimientos que permiten obtener una
imagen clara del estado de situacion de la capacidad de gestion del
Sector Publico y a partir de alli generar acciones que fortalezcan las
capacidades y la generacion de aprendizajes organizacionales. Para el
proceso se requiere de un enlace, funcidon que para el caso del MTSS se
definid que sea responsabilidad del Departamento de Control Interno,
quién serd el vinculo entre la institucion y el equipo de la Confraloria
General encargado del proceso del ICG. En tal condicién, al enlace le
corresponderd establecer los contactos a lo interno para obtener las
respuestas a cada una de las interrogantes del ICG, asi como los
documentos digitales que respalden tales respuestas, y asegurar que la
remision de la informacion al Organo Contralor, se efectUe en el plazo
indicado. El enlace deberd reunir la documentacion de respaldo de las
preguntas en un expediente, preferiblemente digital, que deberd
organizarse de modo que facilite su consulta por pregunta. Ese
expediente deberd permanecer en la institucion y debe estar disponible
para consulta por los equipos de verificacion que, eventualmente,
podrian acudir a revisar las respuestas del cuestionario.

e Brindar apoyo en el fortalecimiento del componente de ambiente de
control, mediante la divulgacion de informacién y capacitacion en
materia de control interno, con el objetivo de asesorar y apoyar a los
diferentes programas ejecutores en el fortalecimiento de la estructura
del sistema de Conftrol Interno, que minimice el riesgo de la pérdida,
desviacion o mal utilizaciéon de los recursos administrados por el Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social y sus ejecutoras. Dichas actividades se
realizan a lo largo de todo el ano, por medio de cdpsulas informativas,
capacitacién de forma virtual o presencial, disponible para todas las
dependencias del Ministerio, considerando la atencidén de solicitudes
particulares de cada dependencia, las organizadas por el drea de
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Recursos Humanos, o las que se identifiquen a partir de las evaluaciones
realizadas, que es necesario fortalecer algun aspecto del Sistema de
Control Interno.

Productos o Servicio

e Informes de Seguimiento Control Interno y SEVRI.

e Capacitacion sobre temas de Control Interno.

e Instrumento completado del indice de Capacidad de Gestién (ICG).

e Matrices de Cumplimiento (MACU) actualizadas y remitidas a la
Presidencia de la Republica.
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Departamento de Asuntos Internacionales
Objetivo de la Unidad Administrativa

Las responsabilidades y competencias del DAI estdn establecidas en el
articulo 29 de la Ley Orgdnica del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social,
No 1860-MTSS del 21 de abril de 1955, y el Reglamento de Reorganizacion y
Racionalizaciéon del MTSS, No. 1508-TBS de 16 de febrero de 1971. (Articulo 8,
17, 18 y 19). No obstante, estas funciones distan enormemente de las que
realiza este departamento en la actualidad.

A lo largo de los Ultimos 15 anos, el DAI ha ido asumiendo funciones vy
competencias mds complejas y estratégicas en el contexto internacional,
con repercusiones en el dmbito nacional. Por tanto, el marco normativo se
ha visto ampliado con distintas disposiciones especiales, siendo los mds
importantes:

I. Acuerdo de Cooperacion Laboral entre Costa Rica y Canadd Ley
No.8295. Dicho acuerdo reafirma el pleno respeto por la Constitucion y
la legislacion laboral de cada Parte y se reconoce el derecho de cada
Parte de establecer sus prioridades para la ejecucion de sus politicas
laborales. En el anexo 7 se dispone, de manera expresa, que el Punto de
Contacto Nacional es el Departamento de Asuntos Internacionales.

II. Implementacion del Capitulo 16 Laboral del Tratado de Libre Comercio
Republica Dominicana-Centroamérica-Estados Unidos, Ley de
aprobacion N° 8622 del 21 de noviembre de 2007 (Tratado de Libre
Comercio Republica Dominicana-Centroamérica-Estados Unidos, Ley
de aprobaciéon N° 8622 del 21 de noviembre de 2007). El citado Capitulo
16 Laboral tiene como objetivo establecer un marco de normas y
principios que promuevan la proteccion y el cumplimiento de los
derechos de los trabajadores, a través de la observancia y aplicacion
de la respectiva legislacion laboral de cada uno de los paises.

En complemento de lo anterior, mediante Decreto Ejecutivo No. 34757-
MTSS-COMEX dispone el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social contard
con un Punto de contacto para el debido cumplimiento de los
compromisos adquiridos en el Tratado, Dicho Punto de Contacto es el
Departamento de Asuntos Internacionales.
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lll. Acuerdo de Asociacién entre la Unién Europea y Centroamérica. El pilar
comercial entré en vigencia para Costa Rica el 1 de octubre de 2013.
Ley No. 2154 publicada en La Gaceta No. 133 del 11 de julio de 2013. El
AACUE regula las relaciones entre Centroameérica y la Unién Europea
(UE) en tres dmbitos: didlogo politico, cooperacion y la creacion de una
zona de libre comercio entre la UE y los paises de Centroamérica. El DA
ha sido designado desde la adopcion de este acuerdo comercial (2013)
como contraparte institucional y forma parte del Equipo Nacional, para
la implementacion y seguimiento del Titulo VIl del Acuerdo, relativo all
Comercio y Desarrollo Sostenible.

Existen otros acuerdos en los que el DAI cuenta con una designacion
institucional 'y, por ende, participa atendiendo solicitudes de
informacioén y coordinacion con el Ministerio de Comercio Exterior y el
Ministerio de Ambiente. Por ejemplo, otros acuerdos comerciales
vigentes son: Reino Unido (AACRU) y Emiratos Arabes Unidos.

Asimismo, se encuentran ofros socios comerciales en proceso de
negociacion: el Acuerdo sobre Cambio Climatico, Comercio y
Sostenibilidad (ACCTS), Alianza del Pacifico , Acuerdo de Asociacion de
Economia Digital (DEPA), Israel y el Acuerdo Transpacifico (CPTPP).

IV. Comisién Interinstitucional de Seguimiento de Obligaciones en materia
de derechos humanos, liderada por la Cancilleria, establecida en 2011.
Representa un espacio clave de coordinacion para garantizar que las
politicas laborales costarricenses se articulen con los estandares
infernacionales. Su creacion permite al Estado costarricense cumplir con
obligaciones derivadas de convenios y recomendaciones de
organismos como la OIT, fortaleciendo tanto la rectoria del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social (MTSS) como la coherencia institucional entre
multiples actores.

La Comision desempena funciones esenciales, entre ellas el monitoreo y
seguimiento de recomendaciones internacionales, asegurando que las
disposiciones acordadas en foros globales se traduzcan en acciones
concretas a nivel nacional, asi como la elaboraciéon sistemdatica de
informes, presentando evidencia, andlisis y avances al organo
normativo, permitiendo ajustes estratégicos y rendicion de cuentas.

El Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, a través del Departamento
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de Asuntos Internacionales, ha sido el representante institucional desde
la creaciéon de la Comision.

V. Ley No. 9981, Acuerdo sobre los términos de la adhesion a la
Convencion de la Organizaciéon para la cooperacion y el desarrollo
econdémico, suscrita en San José, Paris y el Protocolo adicional N° 1y 2
a la Convencidn de la organizacion para la Cooperacion y Desarrollo.

La OCDE es un foro en el que los gobiernos trabajan conjuntamente
para compartir experiencias y buscar soluciones a los problemas
comunes de los paises. Su misidon es promover politicas que mejoren el
bienestar econdmico y social de las personas. Asimismo, produce
indicadores sociales, econdmicos y ambientales que sirven como
herramientas para la toma de decisiones e identifica las mejores
prdacticas gubernamentales en dreas como el crecimiento econémico
balanceado y sostenible, el empleo y la educacion; el comercio y la
inversion; la innovacion; la fransparencia fiscal; la gobernanza publica y
la lucha contra la corrupcion, entre otras.

En el marco del proceso de acercamiento e ingreso de Costa Rica a la
OCDE, se definic al Ministerio de Comercio Exterior (COMEX) como el
érgano del Poder Ejecutivo encargado de liderar, guiar y coordinar el
proceso de ingreso de Costa Rica a la organizacion, asi como
establecer los lineamientos y los criterios de cardcter general para
orientar la labor de los érganos y entes del Sector PUblico que participen
en los grupos, comités, iniciativas, programas, foros, revisiones u otras
actividades de la OCDE. A nivel institucional, se designd a su vez al
Departamento de Asuntos Internacionales como confraparte
institucional ante el Ministerio de Comercio Exterior, formalizado a través
de la Circular MTSS-DMT-CIR-025-2021 de fecha 5 de noviembre de 2021
y oficio MTSS-DMT-OF-85-2022 de enero de 2022 del 25 de enero de 2022
(respuesta a oficio DM-COR-CAE-0039-2022 del 21 de enero de 2022), y
la Circular CIR-MTSS-DMT-14-2025 del 01 de setiembre de 2025.

VI. En materia de gestion de proyectos de cooperacién internacional, de
conformidad con el Reglamento del Articulo 11 de la Ley de
Planificacion Nacional No. 5525 del 2 de mayo de 1974, Decreto
Ejecutivo N° 43951 del 3 de febrero de 2023 PLAN RE, se establece que
toda institucion publica debe designar un enlace de Cooperacion
Infernacional, que dependerd de la maxima autoridad institucional.
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Historicamente, el Departamento de Asuntos Internacionales ha sido
designado como enlace de cooperacion internacional ante el
MIDEPLAN por considerar que cuenta con los criterios definidos para
ostentar dicha labor, conforme el perfil de los enlaces, siendo sus
principales elementos la dependencia directa del jerarca maximo vy la
permanencia dentro de la institucion.

A nivel institucional, contamos con la directriz institucional DUG-MTSS-
DMT-3-2025 del 20 de agosto de 2025, para promover la gestion vy
coordinacion de la cooperacion internacional, asi como fortalecer la
labor y el rol que ostenta el DAI en esta importante materia.

En este contexto, el rol del DAl ha avanzado hacia una funciéon de
cardacter estratégico y politico en relacidén con dreas de frabagjo
claramente definidas en la prdctica, que son:

Normas Internacionales del Trabajo.

Punto de Contacto Nacional en el dmbito laboral.

Gestion de la cooperacioén internacional.

Foros de politica laboral internacional.

El universo de los asuntos internacionales exige no solo dominio técnico,
sino también sensibilidad diplomdtica, manejo de relaciones
estratégicas, anticipacion a coyunturas y comprension de marcos
multilaterales.

En ese sentido, el equipo de DAI valora y brinda informacién y asesoria
clave para la toma de decisiones urgentes en politica exterior laboral y
cooperacion internacional. Ademds, genera insumos prospectivos y
alertas estratégicas que permitan anficipar riesgos, identificar
oportunidades y dar seguimiento continuo a la evolucidon de temas
prioritarios en la agenda internacional.
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Organigrama de la Unidad Administrativa

Ministro

Asuntos

Internacionales

Normativa que regula:

Las disposiciones originales que rigen las funciones del Departamento de
Asuntos Internacionales estdn establecidas en el articulo 29 de la Ley
Orgdnica del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, No 1860-MTSS del 21
de abril de 1955, relacionado con los articulos 19 y 21 de su Reglamento de
Reorganizacién y Racionalizaciéon, N.1508-TBS del 15 de febrero de 1971.

La Ley Organica del Ministerio de Trabajo y Seguridad No. 1860, dispone en
el articulo 29 que existird una Oficina Legal, de Informacién y Relaciones
Infernacionales, y en los incisos h) e i), se establece que se encargard de:
“h) Estudiar e informar en cuanto a los temas comprendidos en las agendas
de las reuniones internacionales de trabajo, y preparar el material de
trabajo de los delegados nacionales a esos eventos; e i) Informar, haciendo
las observaciones del caso, en cuanto alos Convenios y Recomendaciones
de la Organizacion Internacional del Trabajo, previaomente a su
ratificacion.”

Reglamento de Reorganizacién y Racionalizacién del MTSS, No. 1508-TBS de
16 de febrero de 1971. Articulo 8, 17, 18 y 19, reconoce que los érganos de
asesoria consisten en la “Division de Asesoria Juridica y Asuntos
Internacionales de Trabajo”.

Reglamento de Estructura Organizacional del Ministerio de Trabajo y
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Seguridad Social. No. 41059 del 6 de abril de 2018 . Articulo 1. Establece que
el Departamento de Asuntos Internacionales, - y que formaba parte de la
Direccidon de Asuntos Juridicos- es una dependencia “Staff” que depende
del Despacho del Jerarca Ministerial.

Oficio CARTA-MIDEPLAN-DM-0912-2025 del 29 de seftiembre de 2025,
MIDEPLAN comunicé formalmente la autorizaciéon de la modificacion de
dependencia jerdrquica del Departamento de Asuntos Internacionales al
Despacho Ministerial del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, y formalizé
la separacion del Departamento de Asuntos Intfernacionales de la Direccion
Juridica, al entender que en la prdctica contempordneaq, la amplitud vy
complejidad del dmbito internacional laboral ha crecido de forma
exponencial, abarcando no solo el seguimiento de convenios vy
recomendaciones de la OIT, sino también la articulacidn de compromisos
en tratados de libre comercio, la participacion en foros multilaterales como
la OCDE, la OEA y la OIM, la coordinacion de cooperacion infernacional y
el seguimiento de compromisos internacionales de  manera
interinstitucional. Lo anterior con fundamento en las disposiciones de las
Leyes 5525, 7668, Decretos Ejecutivos 26893-MTSS-PLAN, 23323-PLAN, 37735-
PLAN, 43864-PLAN vy sus reformas, asi como en la Directriz 021 PLAN.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa

Los principales usuarios de los productos y labores propias del DAI, son las
autoridades superiores y los organismos internacionales. De igual maneraq,
en la labor de elaboracion de informes gubernamentales se debe
inferactuar con las demds direcciones del MTSS, asi como con otras
instituciones puUblicas competentes, segun la materia que corresponda.
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Servicios en Coordinacion con otras Instituciones

Nombre del Bien o
Servicio desarrollado en
Coordinacion

Descripcion del producto

obtenido incluyendo quien
es el beneficiario final

Institucién o
instituciones con las
que se articula el
bien o servicio

Fungir como enlace
institucional, para dar
cumplimiento a los
compromisos en
materia de derechos
humanos.

Informes y aportes
institucionales para la
preparacion de informes
gubernamentales y defensas
técnicas del Estado
Costarricense.

Ministerio de
Relaciones Exteriores
y Culto.

Fungir como enlace
institucional en materia
de derechos
sociolaborales y
componentes laborales
de Tratados de Libre
Comercio y ante el
Comité de Empleo,
Trabajo y Asuntos
Sociales de la
Organizacion para la
Cooperaciony el
Desarrollo Econdmico
(OCDE).

Informes y aportes
institucionales para la
preparacion de informes
gubernamentales y defensas
técnicas del Estado
Costarricense.

Ministerio de
Comercio Exterior
(COMEX).

Coordinar la gestion de
la cooperacion
internacional de
acuerdo con los

lineamientos
establecidos, los

organismos donantes y

los organismos
ejecutores en las
diferentes fases del
ciclo de proyectos tales

Rendicion de cuentas ante
las instancias nacionales
competentes sobre los
proyectos y actividades de
cooperacion internacional
cuyo beneficiario es el MTSS.

MIDEPLAN, el
Ministerio de
Relaciones Exteriores
y Culto.
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como identificacion,
formulacion, ejecucion,
monitoreo y
evaluacion.

Coordinar aspectos
técnicos y logisticos
para la participacion
de las autoridades
superiores y personas
funcionarias en
diferentes tipos de foros
internacionales de
politica laboral y de
derechos humanos.

Gestiones de viaje al exterior
cuando se asume la
participacion con cargo al
presupuesto institucional,
acuerdos de viaje cuando
se participa con
financiamiento de
organismos internacionales,
becas, u otros.

Organismos
internacionales.

Atender los procesos de
elaboracion/redaccion
de memorias de
convenios ratificados y
no ratificados de la
Organizacion
Internacional del

Trabagjo.
Atender los procesos de ., . Toda la
. Preparacion de informes o e .
respuesta de las quejas institucionalidad
: gubernamentales y defensas A ;

y reclamaciones L publica, segun la

. . tecnicas del Estado .

internacionales . materia que

Costarricense.

interpuestas ante el
Comité de Libertad
Sindical.

corresponda.

Atender el proceso de
respuesta a las
solicitudes de érganos
de control
internacionales y ofras
instancias.
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Funciones

e Asesorar sobre la aplicacion de normas internacionales relativas al
trabagjo y la seguridad social previstos en instrumentos de la
Organizacion Internacional del Trabagjo (OIT), la Organizaciéon
Internacional para las  Migraciones (OIM), la  Organizaciéon
lberoamericana de la Seguridad Social (OISS), asi como en instrumentos
de derechos humanos del Sistema de Naciones Unidas, tratados de libre
comercio con componentes laborales y en los Comités de Empleo,
Trabajo y Asuntos Sociales (ELSAC) y el Comité de Asuntos Econdmicos
(ECO) de la Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo
Econdmico (OCDE).

e Coordinar aspectos técnicos y logisticos para la participacion de las
autoridades superiores y personas funcionarias en diferentes tipos de
foros internacionales de politica laboral y de derechos humanos.

e Dar seguimiento a los compromisos establecidos en los foros
internacionales de politica laboral y derechos humanos.

e Atender los requerimientos especificos que emanen de los diferentes
foros internacionales de politica laboral y derechos humanos.

e Coordinar la gestion de la cooperacion internacional de acuerdo con
los lineamientos establecidos por MIDEPLAN, el Ministerio de Relaciones
Exteriores y Culto, los organismos donantes y los organismos ejecutores
en las diferentes fases del ciclo de proyectos tales como identificacion,
formulacion, ejecucion, monitoreo y evaluacion.

e Atender los procesos de sumision de convenios infernacionales,
mediante la elaboracién de proyectos de ley y el seguimiento de toda
la tramitologia correspondiente.

e Atender los procesos de elaboracion/redaccion de memorias de
convenios ratificados y no ratificados de la Organizacion Internacional
del Trabagjo.

e Atender los procesos de respuesta de las quejas y reclamaciones
internacionales interpuestas ante el Comité de Libertad Sindical.
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e Afender el proceso de respuesta a las solicitudes de érganos de control
internacionales y otfras instancias.

e Fungir como enlace institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores,
para dar cumplimiento a los compromisos en materia de derechos
humanos.

e Fungir como enlace institucional del Ministerio de Comercio Exterior
(COMEX) en materia de derechos sociolaborales y componentes
laborales de Tratados de Libre Comercio y ante el Comité de Empleo,
Trabajo y Asuntos Sociales de la Organizacion para la Cooperacion y el
Desarrollo Econémico (OCDE).

e Asumir la representacion institucional cuando las autoridades superiores
asi lo instruyan, mediante la participacion en reuniones y comisiones.

e Asumir la representacion institucional cuando las autoridades superiores
asi lo instruyen

e Cabe aclarar que el hecho de fungir como “Punto de contacto
nacional” y brindar seguimiento a foros infernacionales, conlleva a su
vez una serie de tareas, que para mejor referencia se describen a
continuacion:

e Revisar y analizar los documentos generados por la Secretaria, comités
y/0 grupos de tfrabajo de los organismos internacionales.

e Brinda refroalimentacion a los documentos generados por la Secretaria,
comités y/o grupos de trabajo de los organismos internacionales.

e Coordinar y preparar insumos para intervenciones que serdn utilizadas
en las reuniones y/o eventos del comité y/o grupo de trabajo.

e Preparainformes de los resultados de las reuniones del comité y/o grupo
de frabajo en las que participa.

e Coordinary gestionarlas solicitudes de informacion que realiza el comité
y/0 grupo de frabajo para atender consultas, encuestas, cuestionarios,
bases de datos, aclaraciones, entre ofros.
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Trabajo y Seguridad Social

Coordinar la preparacion de posiciones pais sobre insfrumentos legales
o declaraciones de la organizacion internacional que se frate.

Coordinar y promover la participacion de expertos de su institucion en
reuniones y/o eventos del comité y/o grupo de trabagjo.

Fungir como canal de comunicacion de manera directa con Secretaria,
comités y/o grupos de trabajo de los organismos internacionales, y
delegados de paises miembro.

Mantener informados, tanto a nivel interno como externo, sobre nuevos
estudios, programas, iniciativas de los organismos vy tratados
infernacionales, comités y grupos de frabajo en los que se participa.

Seguimiento de los resultados y compromisos asumidos a lo largo del
tiempo, independientemente del cambio de autoridades superiores.

Mantener el histérico institucional de antecedentes para mantener la
coherencia institucional en el manejo de los asuntos internacionales del
trabagjo.

Productos y servicios

e Asesoria en materia de asuntos intfernacionales.

e Participacion en reuniones estratégicas.

e Representacion en foros internacionales.

e Elaboracion de informes institucionales y nacionales (gubernamentales).
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Unidad Asesora de Prensa
Objetivos de la Unidad Administrativa

Asesorar a las autoridades superiores en materia de informacion y
divulgacion, asi como informar al publico interno y externo del MTSS sobre su
qguehacer diario, por medio de campanas de informacidén en medios
masivos, redes sociales, publicaciones en la pdgina web institucional,
comunicados de prensa, pantallas informativas, boletines, folletos y afiches,
para posicionar al MTSS como una institucidon de servicio a la poblacién
empleadora y frabajadora de Costa Rica.

Organigrama de la Unidad Administrativa

Ministro

__________ Prensa

Normativa que regula

Decreto Ejecutivo No. 1508-TBS, del 16 de febrero de 1971. Reglamento de
Reorganizacion y Racionalizacion del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social,
concretamente lo relacionado con el articulo 29 y el Departamento de
Secretaria General en materia de informaciones y divulgacion.

Oficio DM-016-16, del 16 de enero del 2014. Corresponde a la respuesta que
da MIDEPLAN a la reorganizacién parcial solicitada por la Unidad de Prensa,
con la cual se le trasladan funciones del Departamento de Administracion
de Recursos de Informacién (DARI), con el fin de mejorar los servicios que
brinda la Unidad.
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Circular MTSS-DMT-CIR-4-2020, del 1 de marzo de 2021. Lineamientos de
comunicaciéon interna y externa en el Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social, indica que la funcién principal de la Unidad Asesora de Prensa es
informar sobre el quehacer diario al publico interno y externo del Ministerio
de Trabagjo y Seguridad Social (MTSS), de la mano con el desarrollo
tecnoldgico de los medios de informacién, para posicionarlo como una
institucién de servicio a la poblacién empleadora y frabajadora de Costa
Rica, ademds senala la que esta Unidad es la encargada de velar por el
adecuado manejo de la informacion en términos de comunicaciéon y del
uso correcto de los signos externos de la institucion (Logo, paleta de colores,
etc.) y determina que toda publicacion, informacion o declaracion oficial
interna y externa debe ser gestionada a través de dicha unidad.

Circular MTSS-DMT-CIR-10-2023, del 06 de marzo 2023. Modificaciéon a los
Lineamientos de comunicacion interna y externa en el Ministerio de Trabajo
y Seguridad Social, donde se informa la modificacion al logotipo
institucional, asi como al Libro de Marca institucional, donde la Unidad
Asesora de Prensa es la encargada del ajuste de los productos electronicos
(oficios, firma del correo electrénico, plantillas de presentacion, entre otros).

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa

e Personas funcionarias MTSS.

e Medios de comunicacion colectiva nacionales e internacionales.

Servicios en coordinaciéon con otras instituciones

No se tienen coordinaciones con ofras instituciones.

Funciones

e Divulgar ante los medios de comunicacion colectiva nacionales e
infernacionales informacion relevante del MISS. Elaboracion de
comunicados de prensa, atencidn y organizacién de conferencia de
prensa, cuando corresponde se redacta, graba o fotografia el producto

comunicacional definido.

e Atencidn de entrevistas, asesorar y acompanar a los voceros técnicos y
politicos cuando les corresponde atender los requerimientos
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informativos de los medios de comunicacion, actuar en calidad de
vocero institucional cuando corresponda, recabar, redactar y entregar
la informacion solicitada por personas periodistas que cubren
profesionalmente el MTSS.

e Monitoreo diario de las informaciones publicadas en los medios de
comunicacion colectiva nacionales que se envia a las autoridades
superiores, jefaturas y asesores. Monitoreo mensual con rubros de andlisis
como insumo para valorar imagen, impacto y estrategias
comunicacionales, cuando corresponde se readlizan monitoreos
especificos, por ejemplo: por tema, acciones, etc.

e Redlizar las campanas de informacidon, marketing y publicidad en la
preparacion y ejecucion de programas dirigidos a informar a los diversos
publicos sobre las acciones y programas de la institucion.

¢ Manejo de redes sociales institucionales, la Unidad Asesora de Prensa es
la Unica autorizada para el manejo de los canales oficiales de la
institucion en redes sociales (Facebook, Instagram, Twitter, YouTube), por
lo que ninguna persona funcionario estd autorizada a hacer
publicaciones que puedan entenderse como de cardcter oficial.

e Coordinar los recursos visuales de la institucion, manteniendo la linea
institucional, posicionar el Libro de Marca Institucional con el fin de que
se mantenga la misma linea en todos las direcciones y departamentos.

e Asesoria y asistencia protocolaria y fotogrdfica en actividades
relevantes del Ministerio. Coordinar la participacion de los jerarcas segun
agenda establecida con las partes que organizan. Conseguir inSumaos
para su partficipacion en caso que deban dar palabras o hacer una
presentacién. Velar por el respeto del ceremonial y precedencia en las
actividades y hacia los jerarcas, acompanar al jerarca a la actividad en
caso de ser requerido, coordinar con la presidencia de la Republica o
la Cancilleria segun sea necesario.

e Sitio Web: La administracion de contenidos del sitio web, por lo que se
solicita la informacidn requerida a los enlaces definidos por cada
direccion para alimentar la informacién que contenga el sitio oficial
www.mtss.go.cr
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Registro de solicitud de ISBN o ISSN de una publicaciéon, en la base de
datos de la Agencia Costarricense del ISBN en la Biblioteca Nacional, en
las publicaciones elaboradas por el MTSS. Elaboracion de la ficha
catalogrdfica, para fuente de la publicaciéon. Incluir ISBN en la fuente
para publicaciéon del documento. Remision de la ficha catalogrdfica al
enlace de la Dependencia a cargo de la publicacion. Envio de
documento impreso o digital al Depdsito Legal en la Biblioteca Nacional.

Productos o servicios

Comunicados de prensa.

Atencion de enftrevistas.

Formulaciéon y asesoria de campanas de informacidn institucionales.
Imagen institucional.

Pantallas informativas.

Estrategias de comunicacion institucional.

Eventos especiales propios del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Informacidn institucional al servicio del usuario interno y externo por
medio de redes sociales.

Logistica de las giras de los jerarcas.

Investiga la opinidn publica sus actitudes y expectativas.
Manejo de procesos de comunicacion interna.

Boletines, folletos y afiches generados.

Documentos graficos para impresion y publicaciones digitales.

P&gina Web.
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Unidad de Género
Objetivo de la Unidad Administrativa
Transversalizar el enfoque de género en el accionar del Ministerio de Trabajo
y Seguridad Social a tfravés de los procesos de asesoria y capacitacion en
materia de género para promover los derechos laborales de mujeres y
hombres.

Organigrama de la Unidad Administrativa

Ministro

—————————— Género

Normativa que regula

Ley No. 7801. La Gaceta, No. 94, del 18 de mayo 1998. Ley de creacion del
INAMU. Orienta las acciones en instancias existentes en el seno de la
Administracion Publica, para promover la condicion de las mujeres y la
equidad de género.

Decreto Ejecutivo No. 28484-MAG-MEP-MTSS-CM. La Gaceta No. 44, del 2
de marzo del 2000. Creacidén de las Comisiones de Alto Nivel Politico vy
Técnico en materia de Género. Establece una comision en materia de
género de alto nivel, representando por la jerarquia de los Ministerios
involucrados en el decreto.

Decreto Ejecutivo No. 29221-MTSS. La Gaceta No. 4, del 9 de enero del 2001.
Decreto de creacion de la Unidad de Equidad de Género. La Unidad del
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Equidad de Género del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, fendrd
como objetivo asesorar, capacitar, controlar y asistir técnicamente en la
implementacion y evaluacion del Plan Nacional sobre Equidad de Género
en el Trabajo.

Decreto Ejecutivo No. 30392-MTSS. La Gaceta No. 94, del 17 de mayo del
2002. Decreto sobre funciones de la Unidad de Equidad de Género. Realizar
todas las acciones pertinentes para garantizar la consecucion de la tarea
de transversalizar el enfoque de Género en el accionar del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social, mediante la promocién, orientacion y monitoreo
de los procesos de cambio institucional que requieren la prestacion de
servicios con equidad vy las relaciones laborales internas en igualdad de
oportunidades.

Decreto Ejecutivo No. 36244- MTSS. La Gaceta No. 216, del 8 de noviembre
del 2010. Decreto Creacion de la Comisidon Técnica Tripartita para la
lgualdad y Equidad de Género en el Trabajo. Delimita la creacion de una
instancia especializada en materia de igualdad y equidad de género,
adscrita al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, con la representacion
de los sectores del Gobierno, de Empleadores y Sindicatos.

Decreto Ejecutivo No. 37906-MP-MCM. La Gaceta No.184, del 25 de
setiembre del 2013. Decreto para la creacion de Unidades para la Igualdad
de Género y de la Red Nacional de Unidades de Igualdad de Género. Que
el INAMU propicia el cumplimiento de las necesidades de las mujeres y la
igualdad, por lo que es necesario crear instancias o fortalecer las existentes
por medio de Unidades de Igualdad de Género, para garantizar la
promocion, el seguimiento y la sostenibilidad de las politicas publicas.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa

e Ciudadania, empresas privadas, instituciones, ONG'S, Organismos
Internacionales.

¢ Instituto Nacional de la Mujer (INAMU).
e Personas usuarias.

e Personas funcionarias del MTSS.

Pagina: 51 de 257
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Servicios en coordinacion con oftras instituciones

Nombre del Bien o

Servicio desarrollado en
Coordinacion

Descripcion del producto
obtenido incluyendo quien
es el beneficiario final

Institucién o
instituciones con las
que se articula el
bien o servicio

Encuesta Nacional Uso
del Tiempo.

Encuesta nacional para
medir el uso del tiempo y
visibilizar el trabajo no
reproductivo para medir el
aporte econdmico en el
pais. Sirve para la definicion
de politicas dirigidas hacia
mujeres que trabajan de
forma noremuneradas vy
sobre corresponsabilidad
social de los cuidados.

INEC, Universidades
PUblicas, INAMU,
Banco Central.

Reglamento Ley No.
8901- manual
diddctico-diseno e

Reglamento publicado,
manual elaborado y
campana disenada e
implementada. Beneficia a

: o . o INAMU.
implementacion de mujeres que participan en
divulgacion del los procesos de seleccion de
reglamento. juntas directivas de
organizaciones sociales.
Guia que sirve de guia alas
personas inspectoras para
] . s detectar infracciones de
Guia de inspeccidn de género. El catdlogo de
trabajo-Guia didactica- . C . ,
. infracciones incluyd una
Catdlogo de . . ,
fracciones con serie de infracciones
vinculadas con la INAMU.

enfoque de género-
diseno e
implementacion de
capacitacion.

discriminacioén porrazdn de
género. La guia diddactica
permite comprender tanto
la aplicacion de los
instrumentos de campo
para realizar las infracciones
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como la explicacion de las
infracciones. El diseno
metodoldgico de
capacitacién serd guia para
el proceso de capacitacion
a las personas inspectoras
para la aplicacion de guia.

Empresas u
organizaciones
certificadas con sello
de Igualdad de género
o certificacion de
buenas prdcticas
laborales.

Empresas que concursan y
cumplen requisitos de
concurso reciben el sello o la
certificacion segun sea el
Ccaso. La empresa se
beneficia al aumentar sus
ventas por ser sus productos
O servicios generados bajo
condiciones de igualdad de
género. Asi como las
personas frabajadoras
hombres y mujeres de las
empresas certificadas.

INAMU.

Politicas, planes e
informes de seguimiento
institucional.

El MTSS tienen compromisos
en diferentes planes que
responden a politicas
nacionales: PIEG PLANOVI,
PICTTI. Donde
se definen las politicas,
planesy se lleva el proceso
de monitoreo de
cumplimiento de las metas
asignadas al MTSS,
presentdndose
anualmente un informe.

Secretaria Técnica
dela PIEG y del
PLANOVI,
mismas que son
lideradas por el
INAMU.

Informe de avance de
la convencién para la
eliminacion de toda
forma de discriminaciéon
contra la mujer
(CEDAW).

El MTSS como ente rector en
materia socio-laboral debe
dar cuentas de avance pais
en aquellos articulos de la
CEDAW vinculados.

Secretaria Técnica
CEDAW, liderada por
el INAMU.
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Capacitacion en
materia de género,
violencia contra las
mujeres y conceptos

sobre poblacion LGBTI.

A solicifud se atienden las
necesidades de
capacitacion que solicitan
diferentes institfuciones en la
mafteria. Puede ser charlag,
talleres o cursos virtuales
sobre discriminacion por
razon de género, acoso
sexual, acoso laboral con
enfoque degénero,

Todas las
instituciones.

corresponsabilidad social de
los cuidados, vocabulario
inclusivo, conceptos
bdsicos de la poblacion
LGBTI entre otros.

Funciones

Capacitar en materia de género y violencia de género, a personas
funcionarias del MTSS y a personas externas.

Participar en la programacion y seguimiento de la gestion institucional
en materia de género y violencia de género a nivel interno y externo.

Realizar documentos que orienten el frabajo institucional en materia de
género.

Emitir criterios fécnicos en materia de género, en relacion con proyectos
de ley y consultas formuladas por instancias del MTSS.

Promover la aplicacion de buenas prdcticas laborales con enfoque de
género a nivel empresarial.

Representar al MTSS en diferentes espacios de trabajo interinstitucional.
Brindar asesoria técnica y acompanamiento en materia género en las
dreas de trabajo y seguridad social del MTSS, asi a como ofras instancias

solicitantes.

Brindar asesoriac y acompanamiento a personas victimas de
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discriminacioén por razén de género y/o violencia contra las mujeres.

Productos o servicios

e Capacitacion interna y externa impartidas.

e Informe de rendicidon de cuentas elaborados.
e Manuales y guias elaboradas.

e Criterios técnicos emitidos.

e Actividades de promocidn de buenas prdcticas laborales realizadas en

materia de género.

e Asesoria y acompanamiento en materia de género y violencia laboral

contra las mujeres.
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Contraloria de Servicios
Objetivo de la Unidad Administrativa

Atender las gestiones presentadas por las personas usuarias, mediante |la
aplicacion de los procedimientos, lineamientos y la legislacion pertinente,
para la generacion de recomendaciones y propuestas dirigidas a las
dependencias del Ministerio con el fin de promover el mejoramiento de la
calidad de los servicios que brindan.

Organigrama de la Unidad Administrativa

Ministro

Contraloria

de Servicios

Normativa que regula

Decreto Ejecutivo No. 34587-PLAN, del 27 de mayo del 2008. Creacion,
Organizacion y Funcionamiento del Sistema Nacional de Contralorias de
Servicio. El articulo No. 9 se refiere a la creacion de las Confralorias de
Servicios, por lo que indican que es un dérgano para promover la
participacion de los usuarios en el mejoramiento continuo en la prestacion
de los servicios publicos que brinda el Estado costarricense. Asi mismo, los
articulos 12 y 13 indican las Funciones de las Contralorias de Servicios., las
cuales van del inciso a) al inciso n) se indican las potestades del (de la)
Conftralor(a) de Servicios, las cuales podran ser de oficio o a solicitud de
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parte, tfambién se establecen las potestades en el inciso a), b) y c);
respectivamente.

Decreto Ejecutivo No. 37735-PLAN, del 12 de noviembre del 2008.
Reglamento General del Sistema Nacional de Planificacién y sus reformas.
Hace referencia en el articulo 43, a lo correspondiente a las Contralorias de
Servicios: “En cada institucion se establecerd una Contraloria de Servicios
que dard atenciéon a las inconformidades y sugerencias de los usuarios y
procurard de oficio formular propuestas de mejora en la prestacion de los
servicios. Dichas unidades estardn sujetas a los lineamientos, metodologias
y procedimientos de MIDEPLAN, dependerdn del Jerarca Institucional y
coordinardn con las UPI proporciondndoles informacion sobre las
demandas ciudadanas.”

Ley No. 9158, del 08 de agosto del 2013. Ley Reguladora del Sistema
Nacional de Contralorias de Servicios. El articulo 13, hace referencia a la
independencia funcional de las Confralorias de Servicios. El articulo 14
establece las funciones que deben cumplir las Contralorias de Servicios y en
el articulo 15 se expone el impulso de las actuaciones de la Contraloria de
Servicios, que significa que se podrd actuar de oficio o a solicitud de parte,
en procura del mejoramiento continuo e innovacion de los servicios, para
realizar investigaciones, visitar las dependencias y requerir la informacion
pertinente para el cumplimiento de sus funciones.

Por otra parte, en los articulos 22 y 23 se exponen las funciones y las
potestades de la persona contralora de servicios, respectivamente; por lo
qgue queda claro el margen de actuacion de las mismas en la gestion
institucional.

Decreto Ejecutivo No. 39096-PLAN, del 28 de abril del 2015. Reglamento a la
Ley Reguladora del Sistema Nacional de Contralorias de Servicios. En este
reglamento hace referencia y recalca las funciones de las Conftralorias en
su articulo 11; y las potestades, las cuales se mencionan en el articulo 21.

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Contraloria de
Servicios del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. Gaceta No. 246 de
Fecha 22 de diciembre de 2021. Este reglamento tiene como fin determinar
las actuaciones de la Conftraloria, su organizaciéon, funcionamiento,
objetivos, y atribuciones que, deberdn ser conocidas y acatadas por las
personas funcionarias que integren las diferentes dependencias que
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conforman la estructura organizacional de la institucion, asi como por las
personas usuarias del servicio publico que ofrece el MTSS; con la finalidad
de facilitar el contacto de éstas con el MISS y contribuir para que la
prestacion del servicio publico se ofrezca de forma eficaz y eficiente.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa
e Ciudadania (personas usuarias).

e Mideplan.

e Personas funcionarias MTSS.

Servicios en coordinacién con otras instituciones

No se tienen coordinaciones con otras instituciones.

Funciones

e Afender las gestiones presentadas por los usuarios. Con esta funcion se
busca garantizar la atencion de inconformidades, denuncias, reclamos,
consultas, felicitaciones y sugerencias, presentadas por parte de las
personas usuarias de los servicios que brinda el Ministerio, para lo cual se
supervisa y confrola el correcto manejo de archivos, buzones de
sugerencias, comprobantes, informes, comunicaciones y ofros
documentos vy, se lleva una base de datos en la que se registran y da
seguimiento a las gestiones presentadas.

e Redlizar estudios de percepcion de las personas usuarias sobre la
calidad del servicio. Anualmente se aplica un instrumento con el que se
mide la percepcién de los usuarios de los productos (bienes y servicios)
que presta el Ministerio, para obtener su opinidn sobre la calidad de
prestacion, el grado de satisfaccion y las mejoras requeridas.

e Redactar informes varios de rendicion de cuentas, en respuesta a
requerimientos de Organos de Fiscalizacion y otras instancias de nivel
jerdrquico superior, tales como: Despacho de la ministra, viceministros,
Oficialia Mayor, MIDEPLAN, Defensoria de los Habitantes, Direccion de
Planificacién, Departamento de Contfrol Interno y a ofros
departamentos ministeriales.




MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD Cédigo:

.‘ TmAsAso Y SOCIAL DPI-08.1- G-04
SECURIDAD SOCIAt | Manual Organizacional del Ministerio de L
Trabajo y Seguridad Social Pdgina: 59 de 257

e Planear, organizar, dirigir y controlar, la gestion operativa de la
dependencia y atender los requerimientos de rendicion de cuentas de
organos fiscalizadores, internos y externos.

Productos o servicios

e Atencion de las gestiones presentadas por las personas usuarios.

e Estudios de percepcion de las personas usuarias sobre la calidad del
servicio.

e Generacion de informes de investigaciones de las denuncias, quejas o
sugerencias, de recomendaciones y de labores.
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Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacion

Objetivos de la Unidad Administrativa

Brindar asesoria técnica por medio de recomendaciones, a las diferentes
Dependencias del Ministerio, para que los insumos de tecnologias de
informacion requeridos en el desarrollo de la gestion ministerial, cumplan
con las necesidades técnicas necesarias para su ejecucion.

Gestionar la planificacion y administracion de proyectos en tecnologias de
informacién y comunicacion, el desarrollo de sistemas de informacion, el
soporte técnico y mantenimiento de los recursos informdaticos, subsistemas,

sistemas, bases de datos, servicios y tecnologias

informdticas de

telecomunicacion en uso o haber del Ministerio, velando ademads por la
seguridad de la Informacién, la administracion del riesgo y la calidad de los

servicios; mediante el acompanamiento, la asesoria y

el apoyo a las

diferentes unidades administrativas; a fin de garantizar eficacia y eficiencia

en la gestion Institucional.

Organigrama de la Unidad Administrativa

Ministro

Tecnologias de
Informacion y
Comunicaciones

Base de Datos
» Sistenas de Informacion
» Infraestr, Telecom.y

Soporte Téc.

w Proyectosy
Gest. Adm

# Seguridad Inf y Gestion de
Calidad y Riesgo

Nota: DTIC funcionalmente recibe supervision técnica de DGAF.
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Normativa que regula

Decreto Ejecutivo No. 30393-MTSS, del 10 de junio del 2002. Crea el
Departamento de Sistemas Computarizados en el MTSS y define sus
objetivos, funciones y su marco de accion.

Decreto Ejecutivo No. 37260-MTSS, del 5 de octubre del 2012. Modifica la
estructura organizacional del Ministerio de Trabajo Y Seguridad Social y
dentro de los cambios realizados esta el de la estructura organizacional y el
nombre del Departamento de Tecnologias de Informacién, creando cinco
unidades y sus respectivas funciones, a saber: Unidad Base de Datos, Unidad
Sistemas de Informacion, Unidad de Infraestructura, Telecomunicaciones y
Soporte Técnico, Unidad de Proyectos y Gestion Administrativa y Unidad de
Seguridad Informdtica y Gestion de Calidad y Riesgo.

Oficio DM-224-18 MTSS, del 14 de junio de 2018, suscrito por la senora Maria
del Pilar Garrido Gonzalo, Ministra de Planificacion Nacional y Politica
Econdmica. Aprobando el cambio de dependencia jerdrquica del
Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicaciéon (DTIC) para
que dependa directamente del Despacho Ministerial.

Resolucion N° R-CO-26-2007 del 07 de junio de 2007, y en la modificacion

de las Normas de Control Interno para el Sector PUblico (N-2-2009CO-DFOE).

De estas surgen las actuales Normas Técnicas para la Gestion y el Control de

las Tecnologias de Informacion emitidas en el 2021.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa

e Personas funcionarias MTSS.

Servicios en coordinacidon con otras instituciones

No se tienen coordinaciones con otras instituciones.

Funciones

e Administrar las Tecnologias de Informacion y Comunicacion del MTSS.
Actividad alineada con el Plan Estratégico y con el Plan Operativo del

Ministerio. El proceso se lleva a cabo administrando la cartera de
proyectos de Tecnologias de Informacion y Comunicacion de la
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Institucidn, disenando sistemas de informacidon y aplicaciones, dando
soporte técnico y de telecomunicaciones a los usuarios y ejecutando
acciones dirigidas a la capacitacion y desarrollo tecnoldgico, con el fin
de saftisfacer las necesidades de la Institucion, simplificando vy
mejorando asi los procesos internos y hacia el ciudadano.

e Asesorar en materia de tecnologias de informacién a funcionarios del
Departamento y de las dependencias del MTSS. La asesoria se lleva a
cabo brindando apoyo técnico y las recomendaciones necesarias en
materia de tecnologias de informacion y comunicacidon a las
dependencias del Ministerio que requieren adquirir o alquilar algun
dispositivo tecnolégico o software (servidores, computadoras de
escritorio, computadoras portdtiles, impresoras, desarrollo de software,
paqguetes informdticos, entre otros).

e Administracion de Bases de Datos. El proceso se lleva a cabo
planificando, supervisando, dando seguimiento y controlando las
diversas actividades en materia de bases de datos que llevan a cabo
en el DTIC.

e Administracion de Redes y Telecomunicaciones. La actividad consiste
en evaluar y mantener en correcto funcionamiento y el buen estado de
las redes y comunicaciones de la Institucion, procurando tener una red
liore de fallos y errores.

e Administracion de Servidores. El proceso se lleva a cabo gestionando la
instalacion, soporte y mantenimiento de los servidores que almacenan
la informacidén de la Institucion.

e Administracidn de Proyectos Informdaticos. El proceso consiste en
administrar y dar seguimiento a la Cartera de Proyectos Informdaticos del
MTSS vy a los procesos administrativos del Departamento de Tecnologias
de Informacién y Comunicacion.

e Andlisis, desarrollo, implementaciéon y mantenimiento de Sistemas de
Informacidén. El proceso consiste en apoyar la gestion institucional
mediante la administracion y el desarrollo de productos tecnoldgicos
constituidos por sistemas de informacidén desarrollados a la medida, ya
sea Ccon recursos propios, o bien, confratado a terceros, utilizando los
recursos suministrados por las tecnologias de la informacion vy
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comunicacion.

e Fortalecimiento de la Ciberseguridad, Procesos de la Seguridad de la
Informacién y las Tecnologias de la Informacién (TIC).

e Soporte a usuario. Consiste en proporcionar asistencia a los usuarios de
la plataforma tecnoldgica del Ministerio, cuando se les presenta algun
problema al utilizar un producto o servicio, ya sea este de hardware o
software de una computadora, de un servidor, de los periféricos, o de
cualquier ofro equipo o dispositivo.

e Seguridad Informdtica. Consiste en velar y brindar proteccion a la
infraestructura computacional del MTSS y todo lo relacionado con ésta
(incluyendo la informacion contenida), mediante una serie de
estdndares, protocolos, métodos, reglas, herramientas y leyes
concebidas para minimizar los posibles riesgos a la infraestructura o a la
informacion.

e ConftrolInterno. Esta actividad consiste en aplicar en el DTIC los controles
necesarios para cumplir con la Ley de Conftrol Interno.

e Control de Calidad. El proceso se lleva a cabo estableciendo medidas
de conftrol, utilizando herramientas, acciones 0 mecanismos que fienen
como objeto laidentificacion de posibles errores en los distintos procesos
del DTIC en procura de la mejora continua y la calidad del servicio de
las tecnologias de informacion y comunicacion en el Ministerio.

e Coordinacion de Ila Comisidon Institucional de Tecnologias de
Informacioén. Funcion asignada mediante circular No. MTSS-DMT-CIR-4-
2019 del 3 de junio del 2019.

Productos o servicios

e Servicios de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

e Desarrollo y diseno de programas informdaticos institucionales.

e Administracién, monitoreo y seguimiento de los servicios de Tl.

e Gestion de riesgo, seguridad de la Informaciéon y continuidad de TI.
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Consejo de Salarios Minimos

Objetivos de la Unidad Administrativa

Servir como secretaria técnica y administrativa del Consejo Nacional de
Salarios y como oérgano de comunicacion del consejo con patronos,
trabajadores y publico en general, mediante la investigacion, atencion de
consultas y asesorias, a efecto de dar cumplimiento a derechos laborales
relacionados con la fijaciéon y revision de los salarios minimos del sector

privado.

Organigrama de la Unidad Administrativa

Ministro

Viceministerio Area
Laboral

Consejo
MNacional de
Salarios

Salarios
Minimos

Normativa que regula

La Constitucion Politica de Costa Rica, en su articulo 57 que senala: “Todo
trabajador tendrd derecho a un salario minimo, de fijacion peridédica por
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jornada normal, que le procure bienestar y existencia digna. Establece que
este salario serd siempre igual para frabajo igual en idénticas condiciones de
eficiencia. Todo lo relativo a la fijacidn de salarios minimos estard a cargo del
organismo técnico que la ley determine”.

Ley No. 2. Codigo de Trabajo de Costa Rica, del 27 de agosto de 1943,
publicada en el Diario Oficial La Gaceta No.192, el 29 de agosto de 1943. En
lo que respecta a Salarios Minimos, en el Titulo Tercero, Capitulo Cuarto hace
alusion al salario y las medidas que lo protegen.

Ley No. 832. Ley de Salarios Minimos y Creacion del Consejo del 1949, del 4 de
noviembre de 1949. Crea el Consejo Nacional de Salarios como érgano de
cardcter tripartito de dialogo social.

Ley No.1860. Ley Orgdnica del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, del 21
de abril de 1955. Establece en el capitulo IV, articulo 59 y 60, las obligaciones
para el Departamento de Salarios Minimos.

Decreto Ejecutivo No.1508-TBS Reglamento de Reorganizaciéon vy
Racionalizacién del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, del 16 de febrero
de 1971. Establece en su articulo 40 la estructura y servicios técnicos del
Departamento de Salarios Minimos.

Convenio No.131 de la OIT relativo a la fijacién de salarios minimos. Ratificado
mediante Ley No.5851, del 09 de diciembre de 1975, obliga a establecer un
sistema de salarios minimos, que se aplique a todos los grupos de asalariados.
Convenio 100---Convenio sobre igualdad de remuneracién, 1951 (nUm. 100).
Establece en su articulo 1, b) Igualdad de remuneracion por un trabajo de
igual valor.

Decreto Ejecutivo No. 25619-MTSS, del 28 de noviembre de 1996. Reglamento
del Consejo Nacional de Salarios.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa

e Consejo Nacional de Salarios (CNS).

e Personas trabajadoras y sectores econdmicos nacionales.
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e Ciudadania.

Servicios en Coordinacion con otras Instituciones

Institucion o
instituciones con las
que se articula el
bien o servicio

Nombre del Bien o Descripcion del producto

Servicio desarrollado obtenido incluyendo quien
en Coordinacion es el beneficiario final

Marco Nacional de
Cudlificaciones como la
estructura reconocida
nacionalmente que tiene
como propdsito general,
normar el subsistema de
educacion y formacion
técnica profesional,
mediante la
estandarizacion de los
niveles de formacion,
descriptores, duracion y
perfiles de entrada y salida,
ademds de establecer la
articulacion vertical y

horizontal en el sistema MNC-EFTP-CR.
educativo costarricense y
orientar la demanda
laboral.

Coordinacion y
alianza con el Marco
Nacional de
Cuadlificaciones.

El Departamento asigna
una clasificacion
ocupacional general a
cada estdndar, de
acuerdo con lo
determinado en los Perfiles
Ocupacionales, para ir
visualizando la afinidad
entre el nivel de técnico
otorgado vy la clasificacion
ocupacional del Decreto
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de Salarios Minimos segun
corresponda.

Asesorias y alianzas
de cooperacion
técnica.

EIBCCR y el INEC presentan
datos e indicadores
econdmicos y sociales
necesarios para la
determinaciéon de la
Fijacion de Salarios Minimos
del sector privado
costarricense, ademds de
prestar asesorias en tfemas
que son competencia de
ambas instituciones para
fortalecer el conocimiento
y capacidades técnicas
para la toma de decisiones
informada del Consejo
Nacional de Salarios y del
Departamento de Salarios
Minimos en todo lo relativo
al salario minimo.

Banco Central de
Costa (BCCR) e
Instituto Nacional de
Estadistica y Censos
de Costa Rica (INEC).

Funciones

e Llevar a cabo investigaciones en el mercado laboral, que permitan el
estudio de la dindmica laboral, como insumos para el Consejo Nacional
de Salarios y Jerarcas en materia salarial.

e Elaborar y clasificar perfiles ocupacionales y puestos de trabajo, en el
sector privado costarricense e instancias de gobierno que lo soliciten.

e Generar procesos de informacion técnica de calidad y asesorias para
la toma de decisiones por parte del Consejo Nacional de Salarios en las
fijaciones salariales generales y especificas.

e Asesorar, atender y servir como érgano de comunicacion del Consejo
con todos los sectores laborales (patronos, frabajadores y gobierno), y
del publico en general.
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e Redlizar las tareas de Secretaria del Consejo y de las Comisiones;
certificar las actas o acuerdos del Consejo.

Productos o Servicios
e Informacion y asesorias entregada.
e Fijaciones y revisiones salariales especificas y/o generales.

e Perfiles ocupacionales y puestos de trabajo revisados, investigados y
actualizados.
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Tribunal Administrativo de la Seguridad Social
Objetivos de la Unidad Administrativa

Velar por el cumplimiento de la legislacion en materia de pensiones y
jubilaciones del Régimen de Magisterio Nacional, por medio de resoluciones
en alzada confra los actos y resoluciones definitivas emitidas por la
Direccion Nacional de Pensiones en el conocimiento de beneficios de
pension o jubilacion por el Régimen de Pensiones y Jubilaciones del
Magisterio Nacional, asi como los demds asuntos que por normativa sean
sometidos a su conocimiento. Con la finalidad de procurar justicia social y
excelencia de este Régimen de pensiones, promoviendo asi el desarrollo
integral del mismo, dentro del estado de derecho costarricense.

Organigrama de la Unidad Administrativa

Ministro

Viceministerio Area
Social

Tribunal
Administrativo de la
Seguridad Social

Normativa que regula

Ley No. 8777. Creacion de los Tribunales Administrativos del Régimen de
Pensiones y Jubilaciones del Magisterio Nacional y del Servicio Civil, del 7
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de octubre del 2009. Creacion del Tribunal Administrativo de la Seguridad
Social del Régimen de Pensiones y Jubilaciones del Magisterio Nacional.

Reglamento Orgdnico y Operativo No. 35843-MISS, del Tribunal
Administrativo de la Seguridad Social, del Régimen de Pensiones y
Jubilaciones del Magisterio Nacional, del 28 de enero del 2010. El cual
reglamenta aspectos internos y de actuacion propios del Tribunal.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa
e Personas funcionarias del MTSS.

e Personas trabajadoras de la educacion, pensionados y beneficiarios por
sucesion del derecho de pension.

Servicios en Coordinacion con otras Instituciones

Institucion o
instituciones con las
que se articula el bien
o servicio

Nombre del Bien o Descripcion del producto

Servicio desarrollado en | obtenido incluyendo quien
Coordinacion es el beneficiario final

Resoluciones sobre los

recursos de apelacion

interpuestos contra las
resoluciones de la Direccion | Direccion Nacional de
Atencion de los Recursos Nacional de Pensiones, Pensiones y Junta de

de apelacion. dentro de los procesos Pensiones del
declaratorios de derechos Magisterio Nacional.
del Régimen de Pensiones y
Jubilaciones del Magisterio
Nacional.

Funciones

e Atender los recursos de apelacion interpuestos contra las resoluciones
de la Direccidn Nacional de Pensiones en la declaracion de derechos
del Régimen de pensiones y jubilaciones del Magisterio Nacional.
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Productos o servicios

e Resolucion administrativa que se pronuncia sobre el fondo del recurso
de apelacion atendido.
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Consejo de Salud Ocupacional
Objetivos de la Unidad Administrativa

Promover las mejores condiciones de Salud Ocupacional, mediante la
definiciéon, el diseno y la promulgacion de politicas publicas dirigidas a
proveer a las personas trabajadoras de un entorno de trabajo decente,
seguro y competitivo, en armonia laboral, en un ambiente de inclusion y no
discriminacién, acorde con sus capacidades fisicas y psicosociales en
procura de una mejor calidad de vida.

Organigrama de la Unidad Administrativa

Ministro

Viceministerio Area
Laboral

Consejo de
Salud
Ocupacional

Seguridad y Salud
Laboral

Normativa que regula

Ley No. 2. Cdédigo de Trabajo, del 27 de agosto de 1943. Antfiguo Titulo
Cuarto, articulos del 193 al 261 inclusive. Fue sustituido en 1982 por la Ley
Sobre Riesgos del Trabajo. Prevalece lo establecido en los articulos del 274 all
283. Regula las competencias del Consejo de Seguridad Ocupacional.
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Ley No.1860. Ley Orgdnica del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, del
21 de abril de 1955 y sus reformas. En el capitulo |, articulos 63 al 68, hace
referencia a la Oficina de Seguridad e Higiene del Trabajo. Menciona que
esta Oficina actuard como auxiliar del Consejo de Seguridad e Higiene del
Trabajo, suministrdndole a éste todos los informes necesarios para su
cometido y realizando los estudios que dicho Consejo le encomiende.

Decreto No. 1. Creacion del Reglamento General de Seguridad e Higiene,
del 02 de mayo de 1967 y actualizado el 4 de mayo de 1970. Establece las
condiciones generales que debe cumplir cualquier centro de trabajo, en
materia de seguridad e higiene, con el fin de proteger la vida, la salud, la
integridad corporal y la moralidad de las personas trabajadoras. Norma
sobre las condiciones de los locales, ventilacion, iluminacidn, espacio fisico
de trabaqgjo, salidas de emergencia, locales peligrosos para el fuego, sobre
la electricidad, calderas, comedores, botiquines de primeros auxilios, entre
ofros.

Decreto Ejecutivo No. 1508-TBS. Reglamento de Reorganizacién vy
Racionalizacion del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, del 16 de
febrero de 1971. Le otorgd funciones al Departamento de Seguridad e
Higiene cuando éste pertenecia a la Inspecciéon Laboral.

Ley No. 4727, del 9 de marzo de 1982. Ley de Riesgos del Trabajo y sus
Reformas, sustituyd totalmente el antiguo Titulo Cuarto del Cdédigo de
Trabajo, que abarcaba los articulos 193 al 261 inclusive. Esta nueva ley vino
a adicionar nuevas disposiciones, regula lo referente ala administracion del
seguro de riesgos del tfrabajo. Establece marco juridico al Consejo de Salud
Ocupacional. Instaura la creacion de estructuras preventivas como
comisiones y oficinas de salud ocupacional, asi como la Junta Médica
Calificadora y la determinacion de insalubridad y peligrosidad de los
centros de trabajo, entre otros.

Decreto Ejecutivo No.134466 del 9 de marzo de 1982. Reglamento General
de los Riesgos del Trabajo. Regula las competencias del Consejo de Salud
Ocupacional y su integracion.

Decreto 164620-TSS del 7 de octubre de 1985. Reglamento para el Régimen
Interno del Consejo de Salud Ocupacional. Regula a nivel interno del
Consejo, aspectos importantes de gestion como lo relacionado con las
sesiones de Junta Directiva y lo concerniente al equipo de trabagjo.
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Decreto Ejecutivo N° 45166 del 13 de junio de 2025, Reglamento de
Comisiones y Departamentos de Salud Ocupacional y Derogatoria del
Decreto Ejecutivo N° 39408-Mtss del 23 De Noviembre del 2015. Establece
los requisitos de organizacion y funcionamiento de las comisiones y
departamentos de salud ocupacional que deben constituirse, en forma
respectiva, en todo centro de trabajo que disponga diez o mdas personas
trabajadoras y, en toda empresa con mds de cincuenta (50) personas
trabajadoras.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa
e Personas funcionarias y dependencias en general, del MTSS.

e Personas trabajadoras, empleadoras, cdmaras patronales, organizacion
de personas rabajadoras.

e Ninos y ninas, personas jovenes estudiantes.

e Personal docente de |y Il ciclo del Ministerio de Educacidon Publica.
e Comisiones y Oficinas o Departamentos de Salud Ocupacional.

e Personas inspectoras de trabajo.

e Poder Judicial (Juzgados de trabajo, sala constitucional).

e Asamblea Legislativa (Comisiones que tramitan propuesta de leyes).
e Organizaciéon Internacional del Trabajo.

e Lasociedad civil en general.

Servicios en coordinacién con oftras instituciones

No se tienen coordinaciones con otras instituciones.

Funciones

e Promover las mejores condiciones de salud ocupacional, en todos los
centros de trabajo del pais.
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e Promover, por todos los medios posibles, la formacidon de personal
técnico sub profesional, especializado en las diversas ramas de la salud
ocupacional y la capacitacion de personas empleadoras y personas
trabajadoras, en cuanto a salud ocupacional.

e Elaborar y actualizar reglamentos y normas para garantizar en todo
centro de frabajo las condiciones laborales que minimicen el riesgo de
dano a la salud de las personas trabajadoras.

e Elaborar, actualizar y aprobar los manuales, catdlogos vy listas de
dispositivos de seguridad y de equipo de proteccion personal de las
personas tfrabajadoras para las diferentes actividades.

e Elaborar y aprobar guias para la aplicacion de reglamentos en materia
de construccion, industria, aspectos psicosociales, agricultura, pesca,
mineria, comercio y servicios, entre otros; (la direccion y sus dreas
técnicas especializadas las elaboran, pero el érgano directivo debe
aprobarlas para que entren a regir).

e Proponer al Poder Ejecutivo la lista del equipo y enseres de proteccion
personal de las personas trabajadoras, que puedan ser importados e
internados al pais con exencidon de impuestos, tasa y sobretasas.

e Elaborar toda clase de estudios estadisticos y econdmicos relacionados
con la materia de su competencia.

e Redlizar estudios, investigaciones y andlisis comparativos de la
legislacion nacional e intfernacional en materia de salud ocupacional,
asi como preparar normas y reglamentos que garanticen un mejor
ambiente laboral a las personas trabajadoras en el drea de agricultura,
pesca, mineria, Comercio y servicios.

e Elaborary dar seguimiento a proyectos para ser financiados con fondos
del CSO en materia de salud y seguridad laboral.

e Elaborar criterios técnicos y legales sobre las leyes, reglamentos u otros
relativos a salud ocupacional.

e Elaborary aprobar politicas nacionales y los planes de accién asociados
a las politicas en materia de salud ocupacional.
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Elaborar u actualizar el perfil nacional de Salud Ocupacional, vy
encuestas nacionales de condiciones de frabajo y salud ocupacional.

Realizar estudios de insalubridad y peligrosidad de condiciones de
trabajo o centros de trabajo.

Realizar estudios de planta fisica de las instalaciones para universidades
privadas.

Lievar el registro, renovacion, modificacién, y actualizacion de
comisiones y oficinas o departamentos de salud ocupacional.

Capacitar a las comisiones y oficinas o departamentos de salud
ocupacional en temas de su competencia.

Asesorar al ministro en materia de Salud Ocupacional.

Productos o servicios

Acciones de promocion y divulgacion sobre el tema de salud
ocupacional.

Reglamentos o normas nuevas o actualizadas en actividades de
construccién, industria, aspectos psicosociales, agricultura, pesca,
mineria, comercio y servicios, entre otros.

Guias de implementaciéon realizadas en construcciéon, industria y
aspectos psicosociales agricultura, pesca, mineria, comercio y servicios,
enfre ofros.

Resoluciones firmadas digitalimente por el CSO sobre el registro,
renovacion, modificacion y actuadlizacion de comisiones vy
departamentos de salud ocupacional.

Proyectos elaborados en diferentes aspectos de la salud ocupacional
en el drea de construccion, industria y aspectos psicosociales,
agricultura, pesca, mineria, comercio y servicios, entre otros.

Criterios técnicos y legales emitidos.
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e Asesorias realizadas en materia de Salud Ocupacional.

e FEstudios técnicos realizados en construccion, industria, aspectos
psicosociales, agricultura, pesca, mineria, comercio y servicios, entre

otros.

e Aprobaciones de estudios de insalubridad y peligrosidad y reglamentos
de seguridad minera y visto bueno de espacios de lactancia materna.

e Investigaciones y andlisis de datos estadisticos realizados utilizando
como fuente de informacién principal los datos del INS, INEC, CCSS,

SUGESE.

e Capacitaciones en materia de salud ocupacional realizadas.

e Planes de accidon de la politica nacional de salud ocupaciondl,

elaborados, coordinados y evaluados.

e Perfil Nacional de Salud Ocupacional realizado.
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Direccion de Asuntos Laborales
Objetivos de la Unidad Administrativa

Armonizar las relaciones entre empleadores y trabajadores a través de la
asesoria, la resolucion alterna de conflictos, el didlogo social y la
homologacién de convenciones colectivas, a fin de coadyuvar con la paz
social del pais.

Autorizar y certificar el funcionamiento de los Centros de Resolucion Alterna
de Conflictos privados que realicen mediacion y/o arbitraje en materia
laboral, mediante la revision del cumplimiento de requisitos, tanto del
Cenfro como de sus Neutrales!, a fin de garantizar la seguridad juridica de
sus actos.

Brindar el respaldo juridico y la seguridad registral de las organizaciones
sociales mediante la inscripcion, constfitucion, renovacion de organos
directivos, reformas estatutarias, disoluciones y demds actos legales de su
competencia, asegurando que dichas organizaciones cuenten con plena
validez juridica para ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones
conforme al ordenamiento legal vigente.

Garantizar la homogeneidad técnica de los servicios a nivel nacional,
dirimiendo las diferencias de criterio que puedan surgir en las personas
funcionarias, en las materias que les atanen, a fin de garantizar la seguridad
juridica de los servicios que se prestan.

Procurar la eficiencia y eficacia en los recursos que se le asignan a la
direccion, mediante procesos de planificacion, seguimiento, control,
presupuesto y desarrollo organizacional que permitan una toma de
decisiones acertada y la mejora continua en |os servicios.

1 Se refiere a los conciliadores, mediadores o drbitros que atienden materia laboral en los
centros de Resolucién Alterna de Conflictos privados.



http://www.mtss.go.cr/elministerio/estructura/direccion-de-asuntos-laborales/direccion-asuntos-laborales.html
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Organigrama de la Unidad Administrativa
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Heredia: Heredia

Liberia: Liberia, Cafias, Santa Cruz, Nandayure, Nicoyay Upala
Limadn: Limon Centro, Guapiles, Siquirres y Turrialba

Pérez Zeledon: Pérez Zeledon Centro y Ciudad Neilly

1

Puntarenas: Puntarenas Centro, Orotina, Quepos y San Ramon
San José: San José
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Normativa que regula

Reglamento No. 44828-MTSS, del 15 de noviembre de 2024, Para el registro
e inscripcion de organizaciones sociales ante el departamento de
organizaciones sociales del Ministerio de Trabajo y Seguridad. Regula lo
referente al registro e inscripcion de los siguientes framites: constitucion,
renovacion de organos directivos, reformas al estatuto, disoluciones vy
demds actos susceptibles de registro de las siguientes organizaciones
sociales: Sindicatos, Cooperativas, Asociaciones Solidaristas, Centros
Agricolas Cantonales, Comités Regionales de Ferias del Agricultor, Junta
Nacional de Ferias. También tiene cobertura en los servicios conexos que
incluyen los siguientes: Solicitud y emision de certificaciones, legalizacion de
libros de Sindicatos y Asociaciones Solidaristas.

Ley No. 2, del 27 de agosto de 1943. Codigo de Trabajo. Se crea la Secretaria
de Trabagjo, especificamente referida a la vigilancia, desarrollo,
mejoramiento y aplicacion de las leyes, decretos y acuerdos en materia
laboral y todo el ordenamiento juridico en lo que atane a convenciones
colectivas del sector publico.

Ley No. 1860, del 21 de abril de 1955 y sus reformas, Ley Orgdnica del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. Establece dentro de la estructura
del MTSS la Oficina de Asuntos Gremiales y Conciliacion Administrativa y la
Oficina de Sindicatos, ahora denominada Direccion de Asuntos Laborales,
dotdndola de funciones a través de lo dispuesto en los articulos 39,40,41,42
y 43,47, 49,50y 51.

Reglamento No. 37184-MITSS, del 26 de mayo de 1960, Reglamento de
Acreditacion de los Miembros de los Comités Permanentes de Trabajadores
ante el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. El arficulo 3 le oforga las
competencias al Departamento de Relaciones de Trabajo, de acreditar y
mantener en depdsito la designacion de los miembros de los Comités
Permanente de Trabajadores, asi como el acta que respalda la eleccion.

Decreto Ejecutivo No. 1508-TBS, del 16 de febrero de 1971, Reglamento de
Reorganizacion y Racionalizacién del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social. El cual prescribe una estructura organizativa que conforma dos
grandes dreas, la Direccion General Administrativa y la Direcciéon General
Técnica en la cual se ubica la Direccidon Nacional de Trabajo, colocando
dentro de su estructura orgdnica al Departamento de Relaciones de
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Trabajo y al Deparfamento de Organizaciones Sociales, cuyas
competencias mds generales abarcan la asesoria laboral, conciliacion
individual y colectiva, homologacién de convenciones colectivas, atencion
de conflictos y registro de las organizaciones sociales laborales.

Oficio DMT-1040-2009, del 7 de setiembre 2009, aprueba la reorganizacion
de la Direccidn de Asuntos Laborales en la cual se crean los Departamentos
de Evaluacion y Andlisis y Coordinacion Técnica como apoyo a la labor
sustantiva de la Direccion.

Ley No. 9343, del 26 de julio de 2017, Reforma Procesal Laboral. A tfravés de
los articulos 57, 344, 605, 606, 613, 658,615, 617,618,635, 696, 697 y 704 le
otorga nuevas competencias a la Direccidon de Asuntos Laborales, en
materia de conciliacion y arbitraje laboral, estudios de membresia sindical y
rectoria sobre los centros de Resolucion Alterna de Conflictos privados, en lo
que corresponde a la materia laboral.

Decreto Ejecutivo No. 40745-MTSS, del 14 de diciembre de 2017, Reglamento
para la determinacién de la membresia sindical para la negociacion
colectiva. Mediante el cual se reglamenta las nuevas competencias
otorgadas al Departamento de Organizaciones Sociales por la Ley de
Reforma Procesal Laboral, en materia de realizaciéon de los estudios de
memobresia sindical.

Reglamento No. 40875-MTSS-JP, del 20 de febrero de 2018, Para la solucién
de conflictos juridicos laborales. Regulan competencias propias del
Departamento de Relaciones de Trabagjo, tales como el funcionamiento de
las Unidades RAC del MTSS, los requisitos y trdmites para la autorizacion de
Centros de Resolucion Alternas de Conflictos privados y sus neutrales, el
proceso arbitral laboral y la integracion de Ias listas de drbitros autorizados
por el MTSS.

Decreto No. 41059-MTSS, del 6 de abril 2018, Estructura Organizacional del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. Se establece una nueva estructura
de la Direccion de Asuntos Laborales, en la cual se crean ocho Unidades de
Resolucion Alterna de Conflictos regionales dentro el Departamento de
Relaciones de Trabagjo.

Ley No. 9832, Ley de Autorizacion de Reduccién de Jornadas de Trabajo, del
21 de marzo de 2021. Surge ante la declaratoria de emergencia nacional y
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en el articulo 3, le se le otorga la competencia al Departamento de
Relaciones de Trabajo, del depdsito del acuerdo de la reduccion de
jornada.

Ley No.10159, Ley Marco de Empleo PUblico, del 8 de marzo del 2022. A
través del arficulo 44 le otorga nuevas competencias a la Direccion de
Asuntos Laborales en materia de homologacidon de convenciones
colectivas, respecto a publicarintegralmente, en la pdgina web, el acta de
cierre del proceso de negociacion colectiva y verificar que rednan y
respeten, ademdads de los requisitos de forma y fondo contenidos en el ordinall
57 del Codigo de Trabajo, las resoluciones de la jurisdiccion constitucional
que regulan lo relativo al empleo publico y el correcto uso de fondos
publicos, con el fin de determinar si el convenio se aqjusta o no a las
disposiciones normativas vigentes del ordenamiento juridico estatal y
garantizar asi la coherencia con este.

Mediante una serie de leyes y reglamentos especiales, se le otorgan
competencias al Departamento de Organizaciones Sociales, como registro
de diferentes organizaciones sociales, a saber: Asociaciones Cooperativas,
a través del articulo 29 de la Ley de Asociaciones Cooperativas, No.4179;
Asociaciones Solidaristas, mediante el articulo No.68 de la Ley de
Asociaciones Solidaristas, No. 6970; Centros Agricolas Cantonales, segun lo
dispuesto en el articulo No.19 de la Ley de Cenfros Agricolas Cantonales,
No. 4521 y el articulo No.42 del Reglamento a la Ley de Centros Agricolas
Cantonales, No. 30629-MTSS-MAG, Junta Nacional de Ferias del Agricultory
Comités Regionales de Ferias del Agriculfor, con base en el articulo No.15 de
la Ley de Regulacion de las Ferias del Agricultor, No. 8533; Sociedades
Andnimas Laborales, con fundamento en el articulo No. 4 de la Ley de
Sociedades Andnimas Laborales, No.7407 y el arficulo No.3 al Reglamento
a la Ley de Sociedades Anonimas Laborales, Decreto Ejecutivo No. 268%94-
MTSS-PLAN.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa
e Personas trabajadoras y empleadoras.
e Cenftros de Resolucion Alterna de Conflictos (RAC) Laborales Privados.

¢ Organizaciones sociales de personas trabajadoras.
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e Asesores legales, contables y consultores externos que gestionan
trdmites o consultas en representacion de las organizaciones sociales.

Servicios en coordinacion con oftras instituciones

Institucién o
instituciones con las
que se articula el bien
o servicio

Nombre del Bien o Descripcion del producto

Servicio desarrollado en | obtenido incluyendo quien es
Coordinacion el beneficiario final

El producto consiste en la
emision de un certificado de
autorizaciéon para la atencidn
de procesos de conciliacion

y/o arbitrajes en materia
laboral, cuyo beneficiario final

es un Cenfro de Resolucion

Alterna de Conflictos de Direccién Nacional de
naturaleza privada. Asimismo, | Resolucion Alterna de
se autorizan los neutrales que | Conflictos (DINARAC),

realizaran los procesos en  |adscrita al Ministerio de

dichos Centros. Justicia y Paz.

Autorizacién de
funcionamiento de
Centros Privados de

Resoluciéon Alterna de
Conflictos en materia
laboral y sus neutrales.

Para atender este producto,
es necesario que antes el
Centro y sus neutrales cuenten
con la autorizacion de
funcionamiento por parte de
la DINARAC.

a. Departamento de Relaciones de Trabajo
Funciones

e Asesoria y orientacidon especializada en derecho laboral individual y
colectivo.

e Se brinda asesoria verbal a trabajadores, empleadores y sus organizaciones,
sobre materia laboral individual y colectiva, a fin de coadyuvar en la cultura
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de cumplimiento de derechos laborales.

e Conciliacion individual y colectiva. La conciliacion laboral es un mecanismo
de solucion de conflictos laborales, mediante el cual se gestiona la solucion
de una diferencia entre las partes con la ayuda de un tercero neutral y
calificado.

e Arbitrgje. Proceso por medio del cual dos o mas personas (fisicas o juridicas)
acuden ante un tercero (o panel de terceros), denominados “Tribunal”, para
que éste resuelva el conflicto entre ellas por medio de una decisidn definitiva
lamada “laudo™.

e Homologacion de convenciones colectivas. Acto administrativo para que el
instrumento convencional adquiera eficacia —-no validez- y se realiza para
garantizar que el mismo no contrarie la normativa laboral vigente y afin.

e Didlogo Social. Apoyar y dar acompanamiento a organizaciones de
trabajadores y empleadores, con el fin de armonizar las relaciones entre éstos,
buscando la paz laboral y social.

e Depdsito de Arreglos Directos. El acto de administrar y archivar los arreglos
directos debidamente aprobados por la Direccidon Nacional de Inspeccidon
de Trabajo.

e Acreditacion de comités permanentes de trabajadores. Consiste en la
acreditacion y depdsito de la designacion de los miembros de los Comités
Permanente de Trabajadores, asi como de la documentacion que respalda
su eleccion.

e Acreditacion de Centros de Resolucion Alterna de Conflictos (RAC) privados
en materia laboral. Autorizacidon y emision de certificacion a los Centros RAC
y sus neutrales para que brinden y ofrezcan los servicios de conciliacion y
arbitrgje laborales.

e Deposito de cartas de despido sin responsabilidad patronal. En los casos
en donde la persona frabajadora se niegue a recibir las cartas de
despido sin responsabilidad patronal, el empleador debe presentar
copia de la carta de despido, la cual queda depositada en este
Departamento.
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Recibo y andlisis de acuerdos de reducciones de jornada.

Productos o servicios

Asesoria legal laboral verbal.

Cdlculo de derechos laborales.

Acta de conciliacion individual.

Acta de conciliaciéon colectiva.

Laudo arbitral.

Resolucion de homologacién total, homologacion parcial o
denegatoria por falta de requisitos o de legalidad, de convenciones
colectivas.

Depdsitos de arreglos directos.

Acreditacion de los miembros elegidos del Comité Permanente de
Trabajadores.

Depdsito de la designacion de los miembros de los Comités Permanente
de Trabajadores.

Resolucidn de aprobacidon o rechazo de autorizacion de
funcionamiento de los Centros RAC en materia laboral.

Resolucion de autorizacion o rechazo de inclusidn de neutrales en los
registros de los Centros RAC en materia laboral.

Certificado de funcionamiento de Centro RAC.
Emision de certificaciones de: informacién contenida en expedientes
convenciones colectivas, arreglos directos, Centros RAC privados,

cartas de despido, comités permanentes de trabajadores.

Depdsito de acuerdos de reduccion de jornada.
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b. Departamento de Organizaciones Sociales
Funciones

e Registro y acreditacion de organizaciones sociales. Registrar, acreditary
mantener actualizada la informacion juridica de las organizaciones
sociales reguladas por la legislacion costarricense, incluyendo
sindicatos, cooperativas, asociaciones solidaristas, centros agricolas
cantonales, comités regionales de ferias del agricultor y la Junta
Nacional de Ferias del Agricultor.
Comprende la inscripcidon de actos relativos a su constitucion,
renovaciobn o nombramiento de o6rganos directivos, reformas
estatutarias, disoluciones y demds actos juridicos sujetos a control vy
registro conforme a derecho.

e Redlizacién de estudios de membresia sindical. Ejecutar los estudios
técnicos v juridicos de membresia sindical con el fin de determinar la
representatividad de las organizaciones sindicales en los centros de
trabajo, de conformidad con lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo, su
reglamentacion y la normativa vigente en materia de negociacion
colectiva.

e Asesoria y capacitacion en materia registral y organizacional. Brindar
asesoria técnica vy juridica a las organizaciones sociales y a las personas
usuarias institucionales sobre los procedimientos de registro,
actualizacion y cumplimiento de la normativa especifica.

e Emision de certificaciones de personeria juridica y actos registrales
Emitir certificaciones oficiales que acrediten la personeria juridica, la
infegracion de los érganos directivos y demas actos registrales de las
organizaciones sociales, conforme al principio de fe publica registral y al
marco juridico aplicable.

e Auforizacion y control registral de Sociedades Andnimas Laborales.
Andlizar y emitir la autorizacién correspondiente sobre las escrituras
constitutivas, nombramientos y reformas de pacto social de las
Sociedades Anénimas Laborales, verificando su conformidad con la Ley
N.°© 7788 y demds normativa aplicable, previo a su inscripcion en el
Registro Mercantil del Registro Nacional.
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e Autorizacion de apertura y sello de libros debidamente foliados de
asociaciones solidaristas y sindicatos nuevos (Libro de actas de
asamblea, actas de junta directiva, registro de socios, libros de
contabilidad).

e Autorizacion de libros legales de organizaciones sociales. Autorizar la
apertura, sello y cierre de los libros legales de actas de asamblea, actas
de junta directiva, registro de asociados y libros contables de las
asociaciones solidaristas y sindicatos, verificando su correcta foliacion y
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Productos o servicios

e Inscripcidon de organizaciones sociales.

e Asesoria y capacitacion en materia registral.

e Certificacion de la representatividad sindical.

e Certificacion de personeria juridica.

e Autorizacidn de escritura constitutiva o modificaciones al pacto
constitutivo de las sociedades andnimas laborales.

e Aprobacion y sellado de libros de actas de asamblea, junta directiva,
registro de socios y contabilidad de Organizaciones Solidarista y
sindicatos.

c. Departamento de Coordinacion Técnica

Funciones

e Asesoria laboral interna. Brindar asesoria en materias de resolucion
alterna de conflictos, derecho laboral individual y colectivo, derecho
registral, derecho laboral administrativo y contratacion administrativa, a
los funcionarios de la Direccion de Asuntos Laborales, a fin de lograr la

unificacion de criterios.

e Planeamiento y ejecucion de capacitacion laboral interna y externa.
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Planificar y realizar capacitaciones sobre temas competencia de la
Direccion para fortalecer los conocimientos y competencias del
personal inferno de la Direccidon de Asuntos Laborales, asi como para
dar respuesta a requerimientos de empresas privadas y sector publico
en general, coordinados desde los despachos o la Direccidon de Asuntos
Juridicos.

e Elaboracion de directrices, reglamentos, apelaciones y resoluciones:
Elaborar y revisar a solicitud de la Direccidon, circulares, directrices,
reglamentos, resoluciones, en materia de su competencia; asi como la
atencion de recursos en contra de los actos administrativos que emanan
de la direccién y los distintos departamentos.

e Revisidon Legal recomendativa de convenciones colectivas: Estudiar,
investigar y hacer un informe legal recomendativo al Deparfamento de
Relaciones de Trabajo, sobre proyectos de Convenciones Colectivas del
sector publico y privado, para determinar la no violacion de minimos
laborales en ambos casos y de todo el ordenamiento juridico en el caso
de las del sector publico.

Productos o servicios

e Afencidon de consultas y asesoria a las personas funcionarias de la
Direccidon de Asuntos Laborales, en temas de su competencia.

e Documentos de criterios juridicos para la revision y firma de la direccion.
e Capacitacion.

e Documentos de circulares, directrices, reglamentos, resoluciones para
revision y firma de la direccion.

e Informe legal recomendativo no vinculante en cuanto a minimos
laborales y todo el ordenamiento juridico en los proyectos de
convencién colectiva en el sector publico y privado.
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d. Departamento de Evaluacion y Andlisis
Funciones

e Generacion de insumos de informacion: Se refiere a mantener
informacion estadistica, datos o registros confiables, oportunos vy
constantes, de la gestion de la Direccion de Asuntos Laborales, para la
toma de decisiones y la transparencia administrativa.

e Formulacion y ejecucion del presupuesto de la Direccidn: Elaboracion
de los requerimientos financieros y materiales de la Direccion de Asuntos
Laborales, administrando la ejecuciéon de las partidas presupuestarias y
desarrollando los trdmites de confratacidn administrativa que
correspondan.

e Brindar apoyo a los Departamentos de la DAL en la confecciéon y
herramientas, instrumentos ye estudios que fortalezcan el control interno.

e Elaboracion y evaluacion de la planeaciéon operativa y estratégica de
la Direccion de Asuntos Laborales. Organizar de manera coherente y
participativa con todos los departamentos de la direccion, su accionar,
programando objetivos y metas que den respuesta a la mision de la
misma y velando por su cumplimiento mediante el seguimiento de sus
COMPromisos.

e Asesoria y capacitacion. Asesorar a las personas funcionarias de la
Direccidon de Asuntos Laborales en temas de habilidades blandas y uso
de herramientas de registro de datos para garantizar informacion
oportuna, precisa y confiable, asi como la calidad del servicio que se
presta.

e Desarrollo Organizacional. Consiste en la realizaciéon de acciones en
procura del desarrollo y la mejora continua en los servicios que presta la
Direccion de Asuntos Laborales.

Productos y servicios

e Informes técnico-estadisticos, grdaficos, tablas y presentaciones de
resultados mensuales y anuales.
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e Presupuesto anual.
e Confrataciones administrativas.
e POl de la Direccidn de Asuntos Laborales.

e Informes de seguimiento semestrales y anuales de la planeacion
operativa y estratégica.

e Seguimiento y asesoria sobre SEVRI.

e Capacitaciones en habilidades blandas.

e Capacitaciones en uso de sistemas y herramientas de registro.
¢ Informes de estudios de tiempos, movimientos, demanda etc.

e Informes sobre funciones, competencias, manuales de cargos, servicios,
trdmites, recurso humano, etc.

e Propuestas de mejora de servicios.
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Direccién Nacional de Inspeccion del Trabajo

Objetivo de la Unidad Administrativa
Fiscalizar el cumplimiento de las hormas nacionales e internacionales del

trabajo, mediante acciones inspectivas a centros de trabajo, procurando
armonia entre patronos y frabajadores.

Organigrama de la Unidad Administrativa

Ministro

Viceministerio Area
Laboral

Inspeccion
Region Region
Central Huetar Norte
Region Huetar Region
Caribe Chorotega

| |
Region
Pacifico

Region

Brunca
Central

Asesoria

Gestion
Legal



http://www.mtss.go.cr/elministerio/estructura/direccion-nacional-inspeccion/direccion-nacional-inspeccion.html
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Normativa que regula

Recomendaciones de la Organizacién Internacional del Trabajo No. 20, 81 y
82 sobre la Inspeccién de Trabajo, relativas al objeto, funciones, poderes,
organizacion vy tipos de inspeccion, asi como a materia de salud
ocupacional y el tripartismo. 1923 (20), 1947 (81 y 82).

Ley No. 2, del 27 de agosto de 1943, Coédigo de Trabajo y sus reformas,
publicada en La Gaceta No.192 de fecha 29 de agosto del ano 1943,
articulos 69 inciso f), 75, 77, 94, 100, 120 bis, 142, 198 bis, 272, 282, 284 inciso
Q), 298, 364, 365, 366, 381 inciso 2)

y 5), 540 incisos 3), 4), 5) y 6), 541 inciso b), 600, 617, 643, 669, 679 y 681.

Convenio No. 81 de la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT) “Sobre
la Inspeccion del Trabajo”, adoptado en la décimo tercera Conferencia, en
1947 y ratificado por Costa Rica en 1960, relativo a la industria y al comercio.

Ley No. 7476, del 03 de febrero de 1995, Ley contra el Hostigamiento Sexual
en el empleo y la docencia, y sus reformas, publicada en La Gaceta No.45
de fecha 3 de marzo del ano 1995, artficulo 5,8y 15, senala las competencias
y atribuciones que se le confiere a la Direccion.

Ley No. 1860, del 21 de abril de 1955, Ley Orgdnica del Ministerio de Trabajo
y Seguridad Social, reformada por las Leyes No.3095 de febrero de 1963, No.
4076 de 6 de febrero de 1968 y No.4179 de 22 de agosto de 1968. Segun esta
Ley, la Direccion Nacional de Inspeccidon de Trabajo es un érgano técnico
del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social cuyo propdsito es “...asegurar,
super vigilar y fiscalizar el cumplimiento de la legislacion del trabajo vy la
proteccion de los trabajadores en el ejercicio de su profesion; asimismo,
asesora y ayuda a los empleadores y frabajadores para mejor observancia
de laley”.

Convenio No. 129 de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) “Sobre
la Inspeccion del Trabajo en la Agricultura”, adoptado en la LIl Conferencia,
en 1969 y ratificado por Costa Rica en 1972, relativo a la agricultura.

Ley No. 7739, del 06 de enero de 1998. Cdédigo de la Ninez y la Adolescencia,
y sus reformas, publicada en La Gaceta No.26 del 6 de febrero del ano 1998,
articulos 87, 90, 91, 97 y 103.
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Ley No. 7771, del 29 de abril de 1998. Ley General sobre el VIH-SIDA, y sus
reformas, publicado en La Gaceta No. 96 de fecha 20 de mayo del ano 1998.
Articulo No.13, le compete ala Inspeccion de Trabajo garantizar el derecho
de confidencialidad y que por su condicidn no sea discriminada la persona
con VIH, cuando este lo haya comunicado al empleador.

Decreto No. 28578, del 18 de abril del 2000, Reglamento de Organizacion y
de Servicios de la Inspeccidn de Trabajo, publicado en el Alcance No. 28 a
La Gaceta No. 76, que define tanto las funciones, competencias y
atribuciones como la estructura organizativa de la Inspeccidon de Trabagjo.

Ley No. 9343, del 26 de julio del 2017, Reforma Procesal Laboral.

Decreto Ejecutivo No. 40749, del 24 de noviembre del 2017, Reglamento de
votacion para verificar el apoyo de los trabajadores a la huelga. Articulo
No.3, que hace alusion a que la Inspeccion de Trabagjo vele por la
transparencia y legitimidad del proceso de votacion.

Directriz No. 557-17 del 13 de diciembre del 2017, Directriz que regula los
nuevos procedimientos de la Inspeccion, conforme a la Reforma Laboral,
segun Ley. 9343.

Directriz No. 2450-19 del 10 de octubre del 2019. Directriz de Adiccion a la
Directriz No. 577-17, sobre el Fuero del o los representantes de los
trabajadores, en el sector privado, conforme al arficulo 367 del Codigo de
Trabajo.

Directriz DNI-DIR-1154-2020: Adicion a la Directriz No. DNI-DR-557-17 del 13
de diciembre del 2017, "Directriz que Regula los Nuevos Procedimientos de
la Inspeccion, conforme a la Reforma Laboral, segun Ley No. 9343" con
respecto alos funcionarios Municipales cubiertos por el fuero del articulo 367
del Cédigo de Trabagjo.

Decreto No. 42248-MTSS del 20 de marzo del 2020, Reglamento para el
procedimiento de suspensidon temporal de contratos de frabajo.

Ley No. 9832 del 23 de marzo del 2020, "Autorizacion de reduccion de
jornadas de tfrabajo ante la declaratoria de emergencia nacional”.




MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD Cédigo:

MINISTERIO DE SOCIAL DPI-08.1- G-04

TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL Manual Organizacional del Ministerio de L
Trabajo y Seguridad Social Pagina: 94 de 257

Decreto N. 42931-MTSS del 15 de abril del 2020, "Modificacion al Decreto
Ejecutivo No. 42248-MTSS.

Decreto No. 42522-MTSS, del 12 de agosto del 2020, Modificacion y Adicion
al Decreto Ejecutivo No. 42248.

Ley No. 9937 del dia 13 de enero del 2021, "Ampliacion del plazo que autoriza
la reduccion de jornadas de frabajo ante la declaratoria de emergencia
nacional”.

Ley No. 9982, del 21 de mayo del 2021. "Ampliacion del plazo que autoriza
lareduccion de jornadas de trabajo en el sector turismo, ante la declaratoria
de emergencia nacional".

Decreto Ejecutivo No. 43047 del 18 de junio del 2021, modificacion de los
arficulos 1y 2 del Decreto Ejecutivo No. 42248.

Decreto Ejecutivo No. 43 714-MTSS-H del 22 de septiembre del 2022, crea el
Sistema de Reconocimientos Sociolaborales.

C120. Convenio sobre la higiene (comercio y oficinas), 1964. Ratificado ante
la OIT 27/1/66.

C148. Convenio sobre el medio ambiente de trabajo (contfaminacion del
aire, ruido y vibraciones), 1977. Ratificado ante la OIT 16/6/81.

Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo 1967.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa
e Personas trabajadoras asalariadas.

e Personas trabajadoras migrantes.

e Personas trabajadoras y empleadoras.

e Personas trabajadoras menores de edad.

e Universidades y/o centros de investigacion.
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e Universidades, estudiantes y/o centros de investigacion.

e Prensa.

Servicios en coordinacion con otras Instituciones

Nombre del Bien o
Servicio desarrollado en
Coordinacion

Descripcion del producto

obtenido incluyendo quien
es el beneficiario final

Institucion o
instituciones con las
que se articula el

Fiscalizacion de los derechos
laborales de personas
nacionales y migrantes que
laboran en actividades
nocturnas, alas que
normalmente la Inspeccidon
Nno puede acudir.

Visitas Inspectivas
nocturnas a Centros de
Trabajo en la Regién
Huetar Norte, en la
zona transfronteriza.

bien o servicio

Direccion Nacional
de Migraciéony
Extranjeria, Ministerio
de Seguridad Publica
(Policia).

Visitas en coordinacion
con Migraciény
Extranjeria y Ministerio
de Salud en Region
Chorotega.

Personas trabajadoras de
empresas en Canas, Liberia,
La Cruz y Upala.

Direccion Nacional
de Migraciéony
Extranjeria, Ministerio
de Salud.

Puntarenas; Direccidn de
Migracion y Extranjeria,
Oficina de Puntarenas, en
cuantfo a visitas de
inspeccion en conjunto,
consultas sobre estatus
migratorio de patrono y
trabajadores.

Regién Pacifico
Central, visitas
conjuntas y suministro
de informacién para la

DN, Caja Costarricense del

Seguro Social, solicitud de
informacion sobre
aseguramiento de

trabajadores. Instituto
Nacional de Seguros,
consultas sobre suscripcion

Direccidon de
Migraciony
Extranjeria, Caja
Costarricense del
Seguro Social e
Instituto Nacional de
Seguros, Consejo
Interinstitucional de
Atencion de la
Madre Adolescente.
Comisidon de
Fumigacion aéreay
terrestre del Pacifico
Central y Patronato
Nacional de la
Infancia.
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trabajadores. Oficina de San

de pdlizas patronales y
aseguramiento de

Ramon; Coordinacion y
reuniones con Consejo
Interinstitucional de Atencion
de la Madre Adolescente.
Caja Costarricense del
Seguro Social; consultas
aseguramiento de
trabajadores. Oficina de
Quepos: Coordinaciones y
acciones en conjunto con la
Comision de Fumigacion
aérea y terrestre del Pacifico
Central, que incluye a varias
instituciones. Patronato
Nacional de la Infancia, en
cuanto a trata de menores y
trabajo infantil Caja
Costarricense del Seguro
Social; solicitud de
informacion sobre
aseguramiento de
trabajadores. Direccion de
Migracioén y Extranjeria;
Consulta sobre status
migratorio de patronos y
trabajadores y acciones
en conjunto.

Guia y Catdlogo de
Infracciones con
Enfoque de Género.
Capacitacion al
personal de la
Inspeccion entemas de

Coordinacién permanente
entre el INAMU, sus Oficinas

de Politicas PUblicas y de
Condicién Juridica, con
la Inspeccion de Trabajo vy la
Unidad de Género del MTSS.

género.

Instituto Nacional de
las Mujeres (INAMU).
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Son beneficiarias de estas

. acciones las personas
Curso dirigido al . >P
funcionarias de la

personal juzgador de la Poder Judicial -

Jurisdiccion Laboral del Inspeccion de TTObOJO' las Escuela Judicial.
- personas trabajadoras a
Poder Judicial.

nivel nacional y personal de
la Jurisdiccion Laboral.

a. Oficinas Regionales de Inspeccion Laboral
Funciones

e Realizar visitas inspectivas a centros de trabajo para verificar el
cumplimiento de la legislaciéon laboral y de seguridad social, a nivel
nacional, por razdén de denuncia o de oficio: inspecciones ordinarias,
especializadas en salud ocupacional, en Género e inspecciones
virtuales.

e Prevenir a los patronos, mediante acta, sobre las faltas a las normas
laborales.

e Atender denuncias por fueros especiales, de personas trabajadoras y/o
SUs organizaciones.

e Redlizar el andilisis, estudio e investigacion de los casos relacionados con
los fueros especiales establecidos en la legislacion laboral: Despido
ilegal de frabajadora en estado de embarazo, de menores de edad
trabajadores, practicas laborales desleales, hostigamiento sexual, entre
oftros.

e Autorizar gestiones patronales de despido de trabajadora en estado de
embarazo, menor de edad frabajador, dirigente sindical, suspension
temporal de contrato de trabajo y reduccidon de jornada de trabagjo.

e Asistir en calidad de testigo a juicios que se celebran por infracciones a
las leyes de trabajo cometidas por patronos.

e Capacitary asesorar a personas frabajadoras y empleadoras en temas
de derechos y obligaciones laborales.
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Registrar informaciéon de las actas en el SILAC.

Emitir certificaciones de cumplimiento de los derechos laborales.

Productos o servicios

Visitas inspectivas ordinarias, especializadas y virtuales realizadas.
Prevenciones elaboradas.

Denuncias por fueros de proteccion atendidas.

Actas de inspeccion elaboradas e incluidas en el SILAC.

Trabajadores y empleadores asesorados y capacitados sobre las normas
laborales.

Informacién actualizada en el SILAC.

Gestiones patronales atendidas.

Investigacion de casos especiales realizadas.
Audiencias judiciales atendidas.

Certificaciones de cumplimiento de derechos emitidas.

b. Departamento Legal

Funciones

Brindar asesoramiento en materia laboral al personal de la Inspeccidn
de Trabaqgjo, en los diferentes procedimientos administrativos, proyectos
de ley, efc.

Confeccionar los diferentes instrumentos y/ o documentos que se
tframitan en sede administrativa en defensa de los derechos laborales
de los administrados.

Contestar e informar sobre los recursos de amparo, procesos de
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conocimiento y recursos de legalidad.

e Coordinar y defender la posicidon de la Inspeccion de Trabajo en los
diferentes procesos judiciales que sea parte (atencion de audiencias
judiciales, recurso de revisidon y casacion por orden del interés juridico) o
en aquellos donde los administrados le soliciten su intervencion para la
ejecucion de sentencias por infracciones a las leyes.

e Elaborar las acusaciones por infracciones a las leyes laborales.

e Aprobar los Arreglos Directos.

e Resolver las gestiones patronales de autorizacidon de despido de
trabajador aforado, trabajadoras en estado de embarazo o periodo de
lactancia, trabajador adolescente (sector privado y sector publico).

e Realizar las distintas gestiones judiciales y administrativas para el cobro y
ejecucion de las sentencias dictadas por infraccion alas leyes laborales.

e Elaborar Informe de multas cobradas para Contabilidad Nacional.
e Elaborar resoluciones finales en denuncias por persecucion sindical y
practicas laborales desleales, hostigamiento laboral o acoso u

hostigamiento sexual.

e Elaborar resoluciones de autorizacion de suspension de contratos de
trabajo de conformidad con el arficulo 74 del Codigo de Trabajo.

e Elaborarrecurso de apelaciéon en sede judicial.

e Elaborar las resoluciones de autorizacion de suspension temporal de los
contratos de trabajo y las resoluciones de autorizaciéon de reduccion de
jornadas de tfrabajo, de conformidad con la emergencia nacional.

e FElaboracién de certificaciones de los expedientes administrativos.

e Elaboracion de dictdmenes y pronunciamientos del régimen juridico
relativo a la Inspeccion del Trabajo.

e Elaboracion de circulares tendientes a unificar la interpretacion vy
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aplicacion del régimen juridico relativo a la Inspeccion de Trabagjo.

Revisar los resultados de las sentencias por infracciones a las leyes de
trabajo y prevision social y dar conocer a las personas asesoras legales
y alas jefaturas regionales, las mds relevantes.

Productos y servicios

Asesorias en materia laboral al personal de la Inspeccion de Trabajo.
Resolucidon de recursos de revision.

Resolucidon de previos elaborada.

Resoluciones finales de recursos de revocatoria, elaborados.

Recursos de amparo, proceso de conocimiento y recursos de legalidad
contestados.

Informes diversos (Defensoria, Procuraduria, Contabilidad Nacional,
Asamblea Legislativa, OIT, OCDE, etc).

Acusaciones por infracciones a las leyes laborales presentadas.
Arreglos Directos aprobados.

Audiencias judiciales realizadas.

Ejecuciones de sentencias realizadaos.

Certificaciones elaboradas.

Resolucidn para autorizar el despido de frabajador aforado,
trabajadoras en estado de embarazo o periodo de lactancia,
trabajador adolescente (sector privado y sector publico).

Cobro de multas efectuado.

Informes diversos (Defensoria, Procuraduria, Contabilidad Nacional,
Asamblea Legislativa, OIT, OCDE, etc.).
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Resolucidn de autorizacion de suspension temporal de contratos de
trabajo y Resolucion de autorizacion de reduccion de jornadas de
trabajo, de conformidad con la emergencia nacional.

Resoluciones finales de autorizacion de suspensidn de suspension de
contratos de trabajo de conformidad con el articulo 74 del Codigo de
Trabajo.

Resolucion final en modalidad de ciclo inspectivo.

Resolucion final en procedimientos especial: hostigamiento sexual,
hostigamiento laboral, practica laboral desleal y persecucion sindical.

Resolucidon de apelacion en reduccion de jornadas de trabajo, de
conformidad con la emergencia nacional.

Dictdmenes y pronunciamientos tendientes a unificar la interpretacion y
aplicacién del régimen juridico relativo a la Inspeccion del Trabagjo,
emitidos.

Circulares del régimen juridico relativo a la Inspeccién de Trabagjo,
elaboradas.

Resultados de sentencias revisados y dados a conocer a las personas
asesoras legales y a las jefaturas regionales, de los procesos por
infracciones a las leyes de trabajo y prevision social.

c. Departamento de Gestion

Funciones

Brindar asesoria a las jefaturas y ofras autoridades, sobre el
planeamiento, control y evaluacion de la gestion de la dependencia.

Formular, coordinar y dar seguimiento a proyectos de Cooperacion
Internacional, identificando las necesidades prioritarias, para que las
entidades que brindan financiamiento aporten recursos a la Direccion
Nacional de Inspeccion de Trabagjo.

Participar proactivamente en el equipo de gerencia de proyectos para
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el fortalecimiento de los servicios de la DNI mediante una gestion
integral.

Disenar, proponer y velar por la aplicacion de indicadores de gestion,
para medir el cumplimiento de los objetivos establecidos, y determinar
la calidad de los servicios.

Contribuir a la implementacion del Sistema de Control Interno.
Confribuir en la elaboracién y seguimiento de los informes de Auditoria.

Procesar, analizar y rendir informes sobre los resultados de la labor
inspectiva.

Contribuir en el desarrollo de procesos de capacitacion y o formacion
en diferentes dareas, dirigidos a las personas funcionarias de la
dependencia, de ofras instituciones y/o personas usuarias externas.

Coordinar con la Direccidon General de Planificaciéon, todo lo relativo a
la investigacion, procesamiento de datos y elaboracion de estadisticas
sociolaborales.

Atender y elaborar informes que en materia de su competencia le
formulen la Direccion y demads dependencias de la institucion.

Elaborar y dar seguimiento a todo lo relacionado con el presupuesto de
la dependencia, con base en las necesidades establecidas por las
distintas instancias.

Asesorar a la Direccion, en cuanto a la planificacion y ejecucion
presupuestaria, para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Productos y servicios

Planes Operativos y Estratégicos elaborados.
Informes de seguimiento de la labor inspectiva elaborados.

Coadyuvar en la coordinacién de equipos de trabajo para la gerencia
proactiva de proyectos que se desarrollan en la DNI.
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e Informes de evaluacion y rendicion de cuentas elaborados.

e |Indicadores de Gestidn elaborados.
¢ Informes de Control Interno presentados.

e Informes de Auditoria presentados.

e Procesos de capacitacion y o formacion coordinados.

e Proyectos de cooperaciéon elaborados.

e Proyecto de presupuesto elaborado y ejecutado.
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Direccion Nacional de Pensiones

Objetivo de la Unidad Administrativa

Declarar derechos de pension o jubilacion de los Regimenes de Pensidn con
cargo al Presupuesto Nacional, gestionar el pago de las mismas y atender
cualquier otra gestion posterior, a fravés de la emision de resoluciones para
satisfacer las necesidades de los usuarios, segun la normativa vigente.

Organigrama de la Unidad Administrativa

Ministro

Viceministerio Area
Social

Pensiones

— 1
1

Declaracion

de Derechos

1

Gestion de
Pagos

1

Investigacion
y Desarrollo

1

Gestion de la

Informacién

1

» Asesoria Legal
» Asesoria Economica

Actuarial
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Normativa que regula

Ley No. 1860 del 20 de abril de 1955. Ley Orgdnica del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social. En los arficulos No.7 y 15 mencionan la estructura del
Ministerio, donde la materia de pensiones estard dentro del Departamento
de Prevision Social, en una oficina denominada *Jubilaciones y Pensiones”.
En los arficulos del 69 al 72 se mencionan las funciones que desarrollard la
oficina de Jubilaciones y Pensiones.

Decreto No. 21403-TSS-H-MIDEPLAN, 22 de junio de 1992. Transformacion del
Departamento Nacional de Pensiones del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social en Direccién Nacional de Pensiones. Se le otorgd por primera vez el
rango de Direccidn Nacional de Pensiones.

Ley No. 7302 del 08 de julio de 1992 y sus Reformas. Régimen General de
Pensiones con cargo al Presupuesto Nacional (Ley Marco). En los articulos 9,
10, 26 y 27 se dan algunas funciones especificas a la Direccion Nacional de
Pensiones, asi como la tarea de atender las solicitudes de pension
presentadas.

Ley No. 7531 de 13 de julio de 1995 y sus reformas. Reforma Integral del
Sistema de Pensiones y Jubilaciones del Magisterio Nacional. Proporciona las
competencias a la Direccion Nacional de Pensiones de dar aprobacion
final, cuando corresponda legalmente, a las resoluciones emitidas por la
Junta de Pensiones y Jubilaciones del Magisterio Nacional en el Régimen de
Pensiones y Jubilaciones del Magisterio Nacional.

Decreto Ejecutivo No. 30397-MTSS del 20 de mayo de 2002. Este decreto
deroga de manera expresa en el articulo 48 el decreto 21403, se mantiene
elrango de Direcciéon Nacional, y fiene como instancia jerarquica superior a
un(a) director(a) nacional de pensiones, quién es responsable técnica,
administrativa y disciplinaricomente ante el viceministro y ministro.

Decreto No. 34384-MTSS del 19 de marzo del 2008. Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento de la Direccion Nacional de Pensiones. En
este decreto se define la estructura organizacional de la DNP, donde se
establecen las funciones de la cada uno de los departamentos, asi como
de la Direccidn y Subdireccion.
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Decreto No. 40252-MTSS del 03 de abril del 2017. Reforma al Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento de la Direccion Nacional de Pensiones.

Modifica el articulo No.30 el Decreto No. 34384, para crear el Nucleo de
Admisibilidad, en el Departamento de Gestion de la Informaciéon y se
modifican las funciones del NUcleo de Servicios de Informacion.

Decreto No. 40382-MTSS del 11 de mayo del 2017. Reglamento sobre
Requisitos de los Regimenes de Pension con cargo al Presupuesto Nacional.
Se establecen todos los requisitos que debe presentar el usuario y los
documentos que recabard la DNP para tframitar las diferentes solicitudes de
pensidn o sus procesos complementarios.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa
e Personas funcionarias MTSS, DNP, Ministerio de Hacienda.

e Personas jubiladas, pensionadas, beneficiarios de una pension.

Servicios en Coordinacion con otras Instituciones

Institucion o
Nombre del Bien o Servicio Descripcion del producto instituciones

desarrollado en obtenido incluyendo quien con las que se
Coordinacion es el beneficiario final articula el bien o
servicio

Consulta a la pagina WEB

de estado civil, cuenta Tribunal Supremo de
cedular, beneficiario el Elecciones.
solicitante.

Conexion con la base de
datos del TSE (Web service),
Convenio interinstitucional | rutina que se corre todas las

con TSE. noches para identificar
pensionados fallecidos para
evitar pagar sumas giradas
de mdas El beneficiario final
es el pais al no generar
sumas pagadas de mds a
los fallecidos.

Tribunal Supremo de
Elecciones,
Departamento de
Tecnologias de
Informacién vy la
Direccidn Nacional
de Pensiones.
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Convenio CCSS.

Emisidn de certificaciones,
beneficiario el usuario o
pensionado.

Direccion de la
Calificaciéon de la invalidez
de la Gerencia de
Pensiones.

Usuarios que solicitan la
pension por invalidez, deben
presentarla solicitud y firmar
el consentimiento informado

para ingresar al historial
clinico del EDUS. Beneficiario

es el pensionado.

SICERE.

Remitir el archivo de la
planilla de pagos a
pensionados para que se
facture el seguro de Salud.
En el caso de los
prejubilados, presentar,
mediante la Oficina Virtual
de la CCSS, la planilla de
salarios de referencia para
la facturacion de los seguros
de Salud y de Invalidez,
Vejez y Muerte. Beneficiario
la CCSS.

Caja Costarricense
del Seguro Social.

Convenio Poder Judicial.

Emisidon de certificaciones,
beneficiario el solicitante.

Poder Judicial.

Informacién de personas
fallecidas que ingresan ala
Morgue.

Medicatura Forense.

JUPEMA.

Emision de certificaciones,
beneficiario el solicitante.

JUPEMA.
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Contabilidad
Contabilidad Nacional. Em|5|orj qe.cerhflc.oqones, quongl de
beneficiario el solicitante. Ministerio de

Hacienda.

Remite a la DNP el archivo
de resultados a la DNP para
ser cargado en SIP y emitir
las certificaciones para los
pensionados e infernamente
Tesoreria Nacional- para realizar cdlculos de
Ministerio de Hacienda. pension.

Beneficiario el pensionado. .. .
P Ministerio de

Remite ala DNP archivo de Hacienda.
pago de pension, de monto
bruto, liquido y deducciones,

para cargar en la pagina

Direccion General de WEB del ministerio, para que
Informdatica- Ministerio de los pensionados puedan
Hacienda. realizar las consultas del

pPAgo mensual.

Beneficiario el pensionado.

Se envia un archivo mensual
Superintendencia de con la propuesta de Planilla,
: SUPEN.
Pensiones SUPEN. que se
descarga en el Sistema SIP.
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Para el suministro de
informacion relativa al
fallecimiento de personas de
Ministerio de Relaciones nacionalidad costarricense,

Exteriores y Culto. o de personas extranjeras
con posible vinculo
costarricense, fuera del
territorio nacional.

Ministerio de
Relaciones Exteriores
y Culto.

a. Unidad de Asesoria Legal
Funciones

e Asesorary evacuar las consultas que en materia de su competencia le
formulen el (la) director (a) y demds dependencias internas o externas
a la Direccién Nacional de Pensiones.

e Emitir dictdmenes, opiniones y pronunciamientos tendientes a lograr una
correcta interpretacion y aplicacion del régimen juridico aplicable a la
Direccion Nacional de Pensiones.

e Establecer los mecanismos de comunicacion pertinentes dentro de la
Direccidon para dar a conocer todas aquellas resoluciones judiciales,
administrativas, de los érganos de control externo o interno y las propias
del Ministerio de Trabajo que puedan incidir sobre los procesos y
procedimientos que ejecuta la Direccion.

e Supervisar, revisar, cumplir, dar seguimiento y controlar el frdmite de
todos los asuntos que se lleven a cabo ante los Tribunales de Justicia en
materia de pensiones, asi como de las gestiones planteadas en la via
administrativa, tales como disconformidades generadas posteriormente
en relacion con la determinacion de derechos de jubilacion y pension y
de los procedimientos administrativos para ajustarlos a la legalidad.

e Organizar y administrar una base de datos sobre legislacion,
jurisprudencia judicial y administrativa, asi como de doctrina en materia
de derecho a la seguridad social, relacionada con la materia de
pensiones y jubilaciones; y llevar un indice o digesto de sentencias de los
Tribunales de Trabajo y de la Sala Constitucional, dictadas en procesos
incoados en relacion con dichas materias.
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Productos o servicios
e Criterios legales.
e Certificaciones.

e Informes a dependencias (Procuraduria, Tribunal Contencioso o
Autoridades Judiciales).

e Resoluciones.
e Boletas generadas para gestionar pagos por multas y otros rubros.
e Oficios de respuesta a consultas.
b. Unidad de Asesoria Econdmica Actuarial
Funciones

e Asesorar y evacuar las consultas que en materia de su competencia le
formulen el (la) director (a) y demds dependencias de la Direccion
Nacional de Pensiones.

e Emitir criterios técnicos y opiniones para mantener la uniformidad en la
interpretacion y aplicacibn de metodologias, mecanismos vy
procedimientos relacionados con la materia de su competencia,
respetando el marco legal aplicable a la Direccion Nacional de
Pensiones.

e Recomendar metodologias, mecanismos Yy procedimientos
relacionados con el cdlculo de la pensidn, su reajuste y su revalorizacion,
asi como con otros cdlculos conexos.

e Readlizar anualmente un estudio técnico de los regimenes especiales de
pensidn con cargo al presupuesto nacional que administra la Direccidn
Nacional de Pensiones, de acuerdo con lo dispuesto el articulo 10 de la
Ley N.° 7302 de 8 de julio de 1992 y sus reformas, que incluird los
requerimientos financieros y econdmicos necesarios para la buena
marcha de los regimenes en general.
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e FElaborar publicaciones e informes estadisticos, financieros, contables y
presupuestarias sobre los regimenes de pensiones con cargo Al
presupuesto nacional que administra la Direccidn Nacional de
Pensiones.

e Elaborar y mantener datos estadisticos actualizados relacionados con
los regimenes con cargo al presupuesto nacional que administra la
Direccion Nacional de Pensiones.

e Establecer normas de intercambio y recoleccion de informacion de su
competencia con las diferentes entidades relacionadas con Direccion
Nacional en esta materia.

e Asesorar a la direccidon en materia del Sistema Cenfralizado de
Recaudacion de la Caja Costarricense de Seguro Social.

e Proponer, controlar y evaluar el proyecto de presupuesto de los
regimenes de pension con cargo al Presupuesto Nacional que
administra la Direccion Nacional.

e Analizar, a solicitud de la Direccion Nacional y desde el punto de vista
de su competencia, los efectos de los cambios que se den a través de
resoluciones judiciales o administrativas, pronunciamientos, directrices o
circulares, de los érganos de control externo o interno, las propias del
Ministerio de Trabajo u ofras instituciones, que puedan incidir sobre los
procesos y procedimientos que ejecuta la Direccidn, haciendo las
recomendaciones del caso.

e Elaborar estudios especiales encomendados por la Direccidn Nacional
de Pensiones.

Productos o servicios

e Criterios y recomendaciones técnicas.

e Boletin estadistico.

e Anteproyecto presupuestario regimenes de pension.

e Revisiones de las Planillas de boletas de pago de diferencias del régimen
de Magisterio Nacional.
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¢ Informe mensual de seguimiento de caducidades.

e Informe mensual de caducidades para estudio.

e Informe mensual de ejecucion presupuestaria.

e Informe técnico contable de ejecuciones de sentencia.
e Revision de facturas de Valoraciones Médicas.

e Revision de facturas del SICERE.

e Informe de verificacidn de movimientos no autorizados en Planilla
Mensual de Pagos del régimen de Magisterio Nacional.

e Expedientes de pensionados analizados y verificados en el SIP a fravés
del proceso de revision periddica.

e Expedientes de movimientos mensuales de la Planila de Pago de
Regimenes Especiales analizados y verificados en el SIP.

e Planillas de recaudacion del SICERE para los regimenes de prejubilacion.
e Estudios sobre SICERE.
e Estudio técnico anual.
e Estudio econdmico anual.
e Estudio financiero anual.
e Estudios especiales solicitados por la Direccion Nacional.
c. Departamento Declaracion de Derechos
Funciones
e Resolver la totalidad de las gestiones de pensidon que se presenten

conforme con la normativa vigente para los regimenes de pensién con
cargo al Presupuesto Nacional, la Ley General de Administracion
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Publica, la jurisprudencia emitida por los Tribunales de Trabagjo, la Sala
Constitucional y Sala Il, dictdmenes de la Procuraduria General de la
Republica y las directrices de los Jerarcas del Ministerio.

e Resolver en primerainstancia todas las solicitudes y gestiones de pension
de Regimenes Especiales.

e Resolver en segunda instancia y en forma vinculante, todas las
solicitudes y gestiones de pension del Régimen de Magisterio Nacional,
que conoce de previo la Junta de Pensiones y Jubilaciones del
Magisterio Nacional (JUPEMA).

e Apoyar, dar seguimiento y elaborar insumos de trabajo para la Junta
Nacional de Pensiones, Junta de Pensiones e Indemnizaciones de
Guerra y Ministro de Trabajo, en los procesos declaratorios de los
regimenes de Guerra y Gracia.

e Elaborar los estudios socioecondmicos, solicitados por las diferentes
unidades, que constituyen requisito indispensable de determinados
trdmites de pensidn y jubilacion, de conformidad con la legislacion
aplicable.

e Redlizar los estudios técnicos legales y contables contemplados en los
diversos trdmites de pension con cargo al Presupuesto Nacional.

Productos o servicios

e Resoluciones (producto final).

e Estudios Técnicos Sociales (producto intfermedio).

e Estudios Técnicos Legales (producto intermedio).

e Estudios Técnicos Contables (producto intermedio).

e Informe preliminar para la declaratoria de pension de Gracia (producto
intermedio).

e Oficios e informes a los Entes Fiscalizadores.
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d. Departamento Gestion de Pagos
Funciones

e Elaborar las propuestas de pago mensual a pensionados vy jubilados de
los regimenes de pensiones con cargo al presupuesto nacional de la
repuUblica que administra la Direccidn Nacional, asi como su
correspondiente envio a la Tesoreria Nacional.

e Elaborar las propuestas de pago mensual a pensionados conforme con
las resoluciones finales y firmes que dicte la Junta de Pensiones y
Jubilaciones del Magisterio Nacional, correspondientes a los Regimenes
de Pensiones y Jubilaciones del Magisterio Nacional.

e Resolver las solicitudes de cobro de diferencias o montos presentadas
por los pensionados correspondientes a ejercicios fiscales de periodos
presupuestales anteriores al vigente de los regimenes que administra, asi
como aprobar las del Régimen de Pensiones y Jubilaciones del
Magisterio Nacional.

e Readlizar los ajustes de pension, para mantener los montos de pension
actualizados conforme con la normativa que regula los regimenes con
cargo al Presupuesto Nacional.

e Establecer las acciones pertinentes para que se cumpla la normativa
vigente en cuanto a los procesos de cdlculo y recuperacion de
acreditaciones que no corresponden a pensionados, en términos de su
competencia.

e Atender los requerimientos de los diferentes Entes Fiscalizadores (CGR,
SUPEN, Auditoria Interna, Ministerio de Hacienda, etc.) que sean de la
competencia del departamento.

Productos o servicios

e Resoluciones Interlocutorias DNP.

e Resoluciones ministro para pago de diferencias o montos de pension,

correspondiente a periodos presupuestarios anteriores al actual
(facturas de gobierno).
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Estudio técnico contable para la actualizacion del causante.
Propuesta de pago mensual (planilla).

Boleta de reajuste o actualizacion de pension.

Informes de sumas giradas de mas para Contabilidad, Tesoreria y CCSS.

Informes de estudios técnicos de Acreditaciones que no corresponden
para el Organo Director.

Oficios e informes a los Entes Fiscalizadores.

e. Departamento Investigacion y Desarrollo

Funciones

Generar insumos de informacion técnico-operativa y gerencial
mediante el desarrollo de indicadores y estadisticas de gestion
operativa, que faciliten el proceso de toma de decisiones en el nivel de
jefaturas internas y la Direccion.

Disenar, dar seguimiento y evaluar, los planes estratégicos de la
Direccion Nacional.

Dar seguimiento a las estrategias de comunicacion a nivel de Direccion.

Elaborar y actualizar los procedimientos e instructivos de la DNP en
coordinacion con los responsables de cada uno de los departamentos.

Fungir como enlace de coordinacién con los diferentes Organos de
Fiscalizacion (CGR, SUPEN, Contraloria de Servicios, Auditoria Interna,
Planificacion y Despacho Ministerial).

Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Institucional (POI).

Elaborar distintos informes (produccién, capacitacion, presupuestarios,
fin de gestion, entre otros).

Llevar el control de la produccion semanal de los distintos
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departamentos de la DNP.

e Administrar en forma efectiva los recursos materiales, humanos vy
tecnologicos en funcion de los objetivos estratégicos.

e Formular, controlar y evaluar el presupuesto operativo de la Direcciéon
Nacional Pensiones (plan de compras anual, anteproyecto
presupuestario anual, Pre- Efectivo, Pre-SIGAF, calendarizacion de
compras, entre ofras).

e Redlizar las gestiones para la ejecucion presupuestaria (inyecciones de
capital, modificaciones presupuestarias, reservas presupuestarias,
caduco de saldos comprometidos, entre otras).

e Analizar y fiscalizar las ofertas de bienes (revisar el cartel elaborado por
la Proveeduria Institucional, analizar las ofertas en el SICOP, elaborar las
actas de recepcion, tramitar y dar VB a las facturas, mantener
actualizada la matriz de control de compras, entre otras).

¢ Mantener actualizada la matriz de control de los teletrabajadores y
llevar el control de los contratos firmados.

e Gestionar y coordinar las contrataciones de personal que requiera la
DNP (bUsqueda de CV, coordinar las enfrevistas con la jefatura
correspondiente, elaborar oficio de descongelamiento de la plaza,
publicar el concurso interno informal, elaborar oficio de nombramiento,
entre otras) y llevar el control de la relacion de puestos.

e Propiciar el desarrollo del potencial humano, mediante la gestion,
elaboracion y ejecucion de programas de capacitacion (inscripcion,
buUsqueda de capacitadores, coordinacion de fechas, recoleccion de
frmas en la lista de asistencia, elaboracidon de formularios de
capacitacion, acuerdos de compromiso, entre otros).

e FElaborar y actualizar los perfiles de puestos en coordinacidon con las
jefaturas de los departamentos.

e Llevar el control de activos de la DNP, a través de inventarios anuales.

e Elaborar los distintos formularios UCA y remitirlos a los encargados
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mediante el Sistema de Gestion Documental.

e Llevar el inventario de bienes y suministros de oficina y elaborar las
requisiciones de materiales y activos solicitados por los diferentes
departamentos.

e Elaborar y dar seguimiento a las matrices y planes de mejora de la
Autoevaluacion del Control Interno de la DNP en coordinacién con la
Direccion y las jefaturas de los departamentos.

e Atender los requerimientos solicitados y elaboracidon de matrices del
SEVRI.

e Elaborar cdpsulas informativas en temas de importancia para todos los
colaboradores de la Direccion.

e Llevar el control y seguimiento a los documentos pendientes de cargar
de la DNP en el Sistema de Gestion Documental del MTSS.

Productos y servicios

Anteproyecto Anual Operativo.

e Plan de Compras Anual.

e Informe de Produccién consolidado de la DNP.
e Capacitaciones internas o externas.

e Matrices y planes de mejora de Control Interno de la DNP y SEVRI del
departamento.

e Procedimientos e instructivos nuevos y actualizados.
e Inventario de activos actualizado.
e Matriz de relaciéon de puestos de la DNP.

e Informes de gestion semestrales y anuales.
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Oficios de respuesta a los entes fiscalizadores.
Plan Anual Operativo (PAO).

Formularios UCA.

Requisiciones de materiales y/o activos.
Inventario de bienes y suministros.

f. Departamento Gestidon de la Informacion

Funciones

Administra los procesos de la informaciéon y del usuario.

Recibir y tramitar todas las solicitudes y consultas presentadas por los
usuarios en la Plataforma de Servicios.

Ejecutar el proceso de admisibilidad de cada frdmite que se presente
ante la Direccién Nacional.

Administrar el sistema de seguimiento de tramites o expedientes vy
brindar informacion al cliente sobre el estado de su solicitud.

Administrar el archivo fisico, electronico y digital.
Actualizar la informacion referente a escalas salariales de los
pensionados, con el fin de que las diferentes unidades que requieran

este insumo, puedan contar con el mismo de manera real y oportuna.

Administrar y mantener un monitoreo permanente de los sistemas
informdticos ejecutando los ajustes y actualizaciones necesarios.

Administrar las bases de datos que soportan los sistemas informdticos y
verificar permanentemente dicho estado de actualidad.

Notificar todo acto administrativo que se emita en materia de pensiones
por las diferentes instancias del Ministerio.
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e Obtener, sistematizar, registrar, actualizar o mantener y distribuir Ia
informacioén e insumos que requieren los procesos de trabajo sustantivo
de la Direccion.

e Emitir certificaciones para los usuarios de la DNP y para los diferentes
organos, e instituciones estatales con el objetivo de cumplir con la Ley
de Simplificacion de frdmites, en atencibn a los convenios
interinstitucionales CCSS, Poder Judicial, Contabilidad Nacional,
JUPEMA, Tribunal Supremo de Elecciones.

e Brindar la informacién al solicitante de pensidn sobre los requisitos
necesarios e indispensables para cada una de las solicitudes
respectivas.

e Evacuar las consultas presentadas por los clientes, en cuanto al estado
de sus framites.

e Actuadlizar los expedientes de los pensionados con la informacion
recibida.

e Velar porla seguridad y el orden de los expedientes que se encuentren
en el archivo general de pensiones, de acuerdo con los requerimientos
de Archivo Nacional.

e Conformar los expedientes fisicos y digitales, debidamente foliados y en
orden cronologico.

e Asesorar al personal requerido en materia de uso adecuado del sistema
informdtico implementado en Pensiones.

e Proveer y dar fratamiento a la informacién técnica analizada vy
estandarizada requerida para la alimentacion del sistema informatico.

e Supervisar que el ingreso de informacion en los sistemas en de la DNP,
por parte de todos los departamentos sea correcta, de lo contrario
corregir de manera inmediata los posibles errores que se presenten,
permitiendo asi el desarrollo fluido de informacion.

e Gestionar ante los departamentos de recursos humanos de las
diferentes instituciones publicas, la remision de las modificaciones,
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homologaciones, evoluciones de puesto, reestructuraciones en las
escalas salariales que se verifiquen por condiciones de costo de vida o
por cualquier ofra causa, que dieron a dichos cambios efectivamente
realizadas a la estructura de clases o puestos, reestructuraciones, asi
como las demds modificaciones que se verifiquen dentro de su
estructura administrativa, y las causas que dieron a dichos cambios.
Solicitar a las instituciones del Gobierno Central, auténomas vy
Semiautdnomas la remision de las nuevas escalas salariales de los
puestos excluidos del Servicio Civil.

Trdmite de solicitudes de pension.

Certificaciones: de pensidon, no pension, desglose pension, cuotas vy
patronos considerados para otorgar la pension.

Autos interlocutorios como prevenciones, prorrogas, autos de apertura.

Resoluciones de archivo de trdmite, falta de interés, suspension de
tramite.

Boletas de escalas salariales, homologaciones o evolucion de puestos.
Conformacion de expedientes (fisico o digital).

Declaraciones juradas.

Notificacion de Resoluciones.

Seguimiento de acreditacion de estudios a causahabientes de traspaso
hijos de 18 a 25 anos.

Oficios de respuesta a consultas.

Productos y servicios

Atencion presencial de consultas de los usuarios.
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Direccion Nacional de Empleo
Objetivo de la Unidad Administrativa

Contribuir al desarrollo del Sistema Nacional de Empleo, a través de la
arficulacion multisectorial, la gestion de informacion de mercado laboral, el
impulso y ejecucion de servicios de empleo alineados con el mercado de
trabajo y otros; con el fin de fortalecer la empleabilidad de personas
nacionales, migrantes, refugiadas y solicitantes de refugio y el desarrollo de
talento humano en las empresas, para el mejoramiento de la calidad de
vida en el pais.

Organigrama de la Unidad Administrativa

Ministro

Viceministerio Area
Social

Empleo

— 1
1

Intermediacidn,

Orientacion y
Prospeccion de
Empleo

1

Migraciones
Laborales

1

Generacién

de Empleo

1

Observatorio del
mercado laboral
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Normativa que regula:

Ley No.1860 del 21 de abril de 1955 y sus reformas, Ley Orgdnica del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. Establece en el Capitulo IV, articulo
75, las competencias de la Oficina de Empleo actualmente conocida como
la Direccion Nacional de Empleo.

Decreto Ejecutivo No. 43984 del 14 de abril del 2023. Creacién y Reglamento
del Programa Nacional de Empleo. Titulo Il plantea aspectos generales
del PRONAE. Titulo lll, Capitulo Vi refiere aresponsabilidades de las instancias
técnicas del MTSS en la modalidad Empleate. Titulo IV, Capitulo VI alude a
unidades institucionales interventoras del MTSS dentro de la modalidad BAE.
Los dos Ultimos titulos mencionan funciones de los departamentos de la
Direccidén Nacional de Empleo.

Ley No. 8764 del 01 de marzo de 2010. Ley General de Migracion y
Extranjeria. Menciona en el articulo 99 que, es competencia del Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social realizar y emitir dictdmenes de cardcter
recomendativos para la Direccion General de Migracion y Extranjeria
(DGME), que fundamenten técnicamente el otorgamiento de una
autorizaciéon de ingreso y permanencia de mano de obra exfranjera en el
pais por un tfiempo definido, con el propdsito de realizar actividades
remuneradas o lucrativas por cuenta propia o en relacidon de dependencia.
Dicha funcion es asumida por el Departamento de Migraciones Laborales
perteneciente a la Direccion Nacional de Empleo, y cuyos estudios son el
fundamento técnico de la DGME para la aprobacién o rechazo de las
solicitudes de permisos de frabajo en el pais.

Decreto Ejecutivo No. 38874-MTSS, del 31 de enero del 2015. Modifica la
estructura organizacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, en la
cual se presentan los Departamento de Investigacion de Mercado Laboral
y el Departamento Estudios Socioecondmicos. En la actualidad estos
departamentos han unificado su accionary trabajan como un Observatorio
de Mercado Laboral.

Decreto Ejecutivo No. 41776-MTSS-MEP-MIDEPLAN-MDHIS-MCM-MCSP del 19
de junio de 2019. Se crea el Sistema Nacional de Empleo (SNE) y define en
sus articulos las intervenciones publicas en materia de empleo que dirige la
Direccion Nacional de Empleo bajo el rol de Secretaria Técnica.
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Oficio MIDEPLAN-DM-OF-0305-2022 del 8 de abril del 2022. Se traslada los
Departamentos de Investigacion de Mercado Laboral y Estudios
Socioecondmicos, pertenecientes a la Direccidon General de Planificacion
del Trabajo hacia la Direccion Nacional de Empleo. De tal manera que se
plantea la fusion de ambos departamentos y la creacidon de un Unico
departamento llamado Departamento Observatorio del Mercado Laboral,
con la actualizacion de las funciones y procesos respectivos.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa

e Personas con problemas de insercidon laboral, desempleadas y
subempleadas.

e Personas funcionarias de las Municipalidades (personas usuarias
intermediadas) y Gobiernos Locales.

e Personas funcionarias del MTSS, Organismos Internacionales, Academia,
ONG, STDHIS, Sector Privado, OESS, Instituciones, Publicas y Ciudadania.

e Empresas, instituciones puUblicas, organizaciones no gubernamentales, y
personas extranjeras.

Servicios en coordinacion con otras instituciones

Institucion o

Nombre del Bien o Descripcion del producto . gen .
. . s . instituciones con las
Servicio desarrollado en obtenido incluyendo quien .
. .z SO que se articula el
Coordinacion es el beneficiario final . . .
bien o servicio
Direccion General de
Recomendaciones Dictdmenesrecomendativos Migracion y
individuales o de perfiles ocupacionales Extranjeria Ministerio
colectivas para las realizados para el de Agriculturay
diferentes categorias otorgamiento de una Ganaderia (MAG)
migratorias con fines categoria migratoria con Instituto del Café de
laborales de la fines laborales a personas Costa Rica (ICAFE)
legislacion laboral extranjeras solicitantes de Caja Costarricense
vigente. permisos laborales. de Seguro Social
(CCSS).
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Infermediacidon laboral.

Infermediacion laboral
dirigida a las personas que se
encuentran ligadas al SNE y
el establecimiento de UE
para propiciar el abordaje
de esa poblacion en todo el
territorio nacional.

forman parte del SNE
y la Red de Unidades

Instituciones que

de Empleo.

Convenios de
cooperacion
interinstifucional.

Convenios de cooperacion
interinstitucional para el
establecimiento de
Unidades de Empleo en el
marco del Sistema Nacional
de Empleo.

Agencia Nacional de

Empleoy
organizaciones
publicas o privadas.

BUsqueda Activa de
Empleo.

Apoyo econdmico a
personas jovenes y mujeres
qgue se encuentran
activamente en busca de
empleo, que han egresado
satisfactoriamente de los
servicios de formacion para
el empleo y que se
encuentran debidamente
registradas en la plataforma
informdtica del SNE;
mediante el otorgamiento
de TMC para el desarrollo de
actividades en el dmbito
de los servicios de
intfermediacién de
empleo, brindados por la
RUE vy las instituciones
perfinentes.

Unidades de Empleo
y ANE.

Contratacion de
servicios de formacion
para el empleo
gestionadas segun el
PRONAE.

Adquisicion de servicios para
el otorgamiento de
transferencias por contrato.

Organizaciones

oferentes de servicios

de servicios para el
empleo.
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Estudios periddicos de
mercado para definir
los montos minimos y
MAximos que se deben
otorgar mediante la
Transferencia Monetaria
Condicionada.

Documento con informacion
de mercado, relativa al
quehacer del PRONAE;

segun normativa vigente.

Organizaciones
oferentes de servicios
de servicios para la
generacion de
informacioén de
mercado requerida.

Proyectos especificos
de formacién para el
empleo gestionados.

Conjunto de actividades y
recursos, que se ejecutan en
un periodo de tiempo
definido para la prestacion
de servicios de empleo,
principalmente de
formaciéon para el empleo.

Centros de
Formacion, empresas
demandantes de
servicios, Unidades
de Empleo de la
Agencia Nacional de
Empleo, otros.

Procesos de . : DESAF,
. DR Acciones de frabagjo
arficulacién internos y . . . Departamento
. conjunto con instancias . . ;
externos gestionados, . financiero, Unidades
. infernas y externas al MTSS,
para materializar las . de Empleo,
. impulsadas para la
funciones del S . Empresas,
consecucion de los objetivos | . ... . S
departamento de instituciones publicas
.. propuestos.
Generacion de Empleo. y otros.
Informacién de Administracion, generacion, INEC, INA, ANE,

mercado laboral
gestionada.

procesamiento, andlisis y/o
divulgacion de informacion
de mercado laboral.

organizaciones,
empresas y otfros.

Repositorio de
mercado laboral
generado y
actualizado.

Almacenamiento y
disposicion de informacion
de mercado laboral.

INEC, INA, ANE,
organizaciones,
empresas y otfros.

Datos e informacioén del

mercado laboral
levantados y
compilados.

Paquetes de datos e
informaciéon de mercado
labora agrupados en el
OML.

INEC, INA, ANE,
organizaciones,
empresas y ofros.
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Coordinaciéon con Acciones de trabajo
actores del mercado conjunto para producir, INEC, INA, ANE,
laboral para generar, socializar y generar reportes organizaciones,
intercambiary reportar de informacion sobre empresas y otros.
informacioén realizada. mercado laboral.

a. Departamento de Intermediaciéon, Orientacion y Prospecciéon de
Empleo

Funciones

e Orientacion y asesoramiento a las personas usuarias en busqueda de
empleo, por medio de la preparacion del curriculo de vida, en la
formulacion de una estrategia de busqueda de empleo, e informacion
ocupacional y contactos con empleadores, entre ofros servicios de
orientacion.

e Intfermediacion laboral: consiste en mantener un registro actualizado e
informacidn sobre las vacantes existentes para la bUsqueda de puestos
disponibles coincidentes con las competencias y habilidades de la
persona usuaria del servicio.

e Promocion de servicios del Sistema Nacional de Empleo (SNE), a distintos
grupos de interés, para facilitar su utilizacion y mejoramiento.

e Gestionar proyectos en el marco del Sistema Nacional de Empleo, segin
competencias del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

e Gestion de alianzas para la creacion de Unidades de Empleo (UE), en el
marco del Sistema Nacional de Empleo.

e Seguimiento y confrol de la habilitacion y funcionamiento de las UE, en
articulacion con la Agencia Nacional de Empleo.

e Coordinar de forma periddica con el DGE, el DOML y demds
organizaciones, la realizacion de estudios para determinar la demanda
ocupacional y las oportunidades de empleo.

e Aportar insumos para la realizacién de recomendaciones periddicas
sobre los sectores, regiones, ocupaciones y competencias vinculadas
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con la demanda ocupacional y las oportunidades de empleo, como
insumo para la planificacion y presupuestacion de los proyectos de
formacion para el empleo dentro de las modalidades Empleate y BAE.

e Coordinar de forma periddica con el DGE, el DOML, el DML y demds
organizaciones, la realizacion de estudios sobre el perfil ocupacional de
la oferta, su situacion de empleo y demds aspectos sociolaborales.

e Aportar insumos para la realizacion de recomendaciones periddicas
sobre las poblaciones, como insumo para la planificacion vy
presupuestacion de los proyectos de formacion para el empleo dentro
de las modalidades Empleate y BAE.

e Promover los servicios que ofrece esta modalidad con la RUE y la ANE
para la eventual generacion de proyectos de BAE.

e Coadyuvar con las tareas relativas a la implementacion y ejecucion de
los proyectos de la modalidad BAE, en coordinaciéon con el DGE.

e Coordinar con la ANE el desarrollo e implementacion de estrategias
encausadas a la habilitacion de la RUE segun los lineamientos del SNE y
como plataforma de servicios de intermediacion de empleo que
podrian incluir los beneficios de la modalidad BAE.

e Coordinar con la ANE la suscripcion de planes anuales de trabajo, por
parte de la RUE en donde se habiliten pactos de servicios
personalizados, que permitan generar proyectos en el marco de la
modalidad BAE, en los casos en los que existan las posibilidades y los
recursos para ello.

e Coordinar de forma periddica con el DGE, el DOML y demds
organizaciones, la readlizaciéon de informes relativos a la demanda
ocupacional y publicacion de vacantes dentro de la plataforma
informdtica del SNE.

e Coordinar con el DGE, la ANE, la RUE, el COV y demds organizaciones
adscritas al SNE, la habilitacion de servicios de intermediacion de
empleo correspondientes que se deben brindar a las personas usuarias
y a las empresas interesadas en el talento humano.
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e Redlizar las gestiones necesarias en coordinacion con el DGE, que
permitan desarrollar proyectos de BAE y en beneficio de las personas
usuarias y empresas adscritas al SNE.

e Cualguier otra funcién atinente al Departamento, en el marco de la
normativa vigente aplicable.

Productos o servicios
e Registro de personas en la plataforma del Sistema Nacional de Empleo.
e Registro de empresas en la plataforma del Sistema Nacional de Empleo.

e Personas y empresas intermediadas para su vinculacion de oferta y
demanda en puestos de tfrabagjo.

e Gestionar proyectos en el marco del Sistema Nacional de Empleo, segun
competencias del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

e Convenios firmados para el establecimiento de Unidades de Empleo en
el territorio nacional.

e Coordinaciéon para el desarrollo de los componentes de intermediacion
laboral, orientacion laboral e inteligencia del Sistema Nacional de
Empleo.

e Coordinacion para implementar las modalidades Empleate y BAE del
PRONAE.

e Seguimiento y control de la modalidad BAE.
b. Departamento de Migraciones Laborales

Funciones

e Elaborar  estudios técnicos ocupacionales y  dictdmenes
recomendativos de solicitudes individuales y colectivas para el
otorgamiento de categorias migratorias por parte de la Direccidon

General de Migracion y Extranjeria (DGME), de conformidad con las
categorias y subcategorias migratorias establecidas en la Ley General
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de Migracion y Extranjeria 8764 y el Reglamento de Extranjeria, asi como
en las Directrices Generales de Visas de Ingreso y Permanencia para No
Residentes.

e Gestionar proyectos y acuerdos nacionales e internacionales, que
promuevan el fortalecimiento de la empleabilidad de personas
migrantes, refugiadas y solicitantes de refugio.

e Impulsar acciones para el acceso de personas migrantes, refugiadas y
solicitantes de refugio, a servicios del Sistema Nacional de Empleo, entre
ellos la plataforma informdtica del sistema.

e Generar y mantener actualizados registros administrativos, de los
procesos de atencion brindados por el Departamento de Migraciones
Laborales.

e Mantenerun servicio de informacion, orientacion y ayuda a las personas
trabajadoras migrantes, refugiadas y solicitantes de refugio.

e Apoyar y participar en campanas y procesos de sensibilizacion en
materia de derechos laborales dirigidos a la poblacion frabajadora
migrante, refugiada y solicitante de refugio.

e Cualqguier ofra funcion atinente al Departamento, en el marco de la
normativa vigente aplicable.

Productos y servicios

e Estudios técnicos y dictdmenes recomendativos de solicitudes
individuales y colectivas para la emision de resoluciones, por parte de la
Direccion General de Migracion y Extranjeria (DGME), de conformidad
con las categorias y subcategorias migratorias establecidas en la Ley
General de Migracion y Extranjeria 8764 y el Reglamento de Extranjeria,
asi como en las Directrices Generales de Visas de Ingreso y Permanencia
para No Residentes,

e Proyectos y acuerdos de promocion de la migracion formal para el
fortalecimiento de la empleabilidad de personas migrantes, refugiadas
y solicitantes de refugio.
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e Promocion del acceso a personas y empresas, a servicios del Sistema
Nacional de Empleo, entre ellos la plataforma informdtica del sistema.

e Informe anual sobre categorias migratorias y ocupaciones sobre
migraciones laborales.

e Informacidén y procesos de capacitacion en materia de derechos
laborales de la poblacion migrante frabajadora y otros, en el pais.

c. Departamento de Generacion de Empleo

Funciones

Fungir como unidad ejecutora de la modalidad EMPLEATE.

e Proponer los procedimientos, lineamientos e instrucciones que procuren
la adecuada ejecucion de los proyectos de formacion para el empleo
bajo esta modalidad y de acuerdo con las disposiciones de este marco
normativo.

e Redlizar las labores de planificacion relativas con la modalidad
EMPLEATE.

e Realizar las labores de presupuestacion relativas con la modalidad
EMPLEATE.

e Coordinar la realizacion de estudios periddicos de mercado u ofros a
estudios técnicos que permita definir los montos minimos y maximos que
se deben otorgar mediante la Transferencia Monetaria Condicionada.

e Readlizar convenios interinstitucionales para estos fines y obtener
resultados de otros estudios realizados por otras instituciones para 1os
fines pertinentes.

e Generar y/o coordinar las actividades para la identificaciéon y seleccion
de los centros de formacion y los programas que estos ofrecen, de
acuerdo con la demanda ocupacional, oportunidades de empleo y/o
vacantes publicadas.

e Redlizar la verificacion de requisitos de los centros de formacion segun
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los mecanismos y disposiciones de este marco normativo.

Promover y coordinar con las autoridades del MTSS y las contrapartes, la
suscripcion de cartas de entendimiento y/o convenios relativas a los
roles, objetivos, responsabilidades, plazos y demds aspectos que debe
contener un proyecto de formacion para el empleo en el marco de esta
modalidad.

Generar y/o coordinar las actividades para la identificacion y seleccion
de las personas usuarias.

Realizar la verificacion de requisitos de las personas usuarias segun el
mecanismo establecido sobre el SINIRUBE o el mecanismo interno,
cuando la persona postulante no se encuentre registrada dentro de ese
sistema.

Aprobar y/o denegar los proyectos de formacion para el empleo
correspondientes, de acuerdo con los pardmetros del presente marco
normativo y de acuerdo con la normativa y disposiciones institucionales.

Habilitar y mantener actualizado mediante los sistemas informdaticos y
mecanismos institucionales, los proyectos de formacion para el empleo
en el marco de esta modalidad.

Gestionar los proyectos especificos de formacion para el empleo, de
acuerdo con el alcance de estos y en atencién a lo dispuesto del marco
normativo.

Mantener el debido respaldo y bajo lineamientos institucionales en
materia de archivo y expedientes, toda la documentacion relacionada
con las partes que se involucran dentro de un proyecto de formacion
para el empleo.

Realizar todas las actividades relativas al control inferno que apliquen
para esta modalidad.

Realizar labores de supervision vy fiscalizacion relativas a la modalidad
EMPLEATE, de acuerdo con los pardmetros que se establezcan dentro
de los proyectos especificos de formaciéon para el empleo.

Facilitar procesos de control y fiscalizacion que realicen las instancias
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competentes en esa materia.

e Acatar las recomendaciones que puedan emitirse producto de las
supervisiones administrativas, asesorias técnicas y procesos de
evaluacion y fiscalizacion que generen las instancias competentes.

e Brindar informacién y asesoria a las partes involucradas dentro de un
proyecto de formacién para el empleo.

e Emitir recomendaciones respecto a la ejecucion, la mejora confinua y
conftrol a las partes involucradas dentro de los proyectos de formacion
para el empleo.

e Generarlos reportes y estadisticas requeridos asociados con la gestion y
los resultados de los proyectos en el marco de esta modalidad.

e Mantener actualizados los instrumentos, herramientas, metodologias y
procedimientos requeridos para la adecuada gestion de los proyectos
en el marco de esta modalidad.

e Promover el registro y actualizacion de las personas usuarias dentro de
la plataforma informdatica del SNE.

e Solicitar bianualmente a DESAF la actualizacidon de los montos minimos y
maximos de las TMC de acuerdo con sus fines y rubros especificos.

e Consolidar las ndminas de pago de TMC debidamente aprobadas por
las jefaturas correspondientes, para que sea ftrasladada al
Departamento Financiero y se proceda con la gestion de pagos.

e Aplicarlas medidas necesarias de acuerdo con los criterios técnicos y/o
juridicos institucionales y marco normativo vigente del PRONAE.

e Coordinar procesos de evaluacion sobre el rendimiento de los
proyectos, en términos de gestion y resultados que se proponen en cada
uno de estos de acuerdo con el alcance de la modalidad EMPLEATE.

e Cualguier ofra funcién atinente al Departamento, en el marco de la
normativa vigente aplicable.
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Producto y servicios

e Transferencias Monetarias condicionadas para cubrir los costos de
formacion y/o gastos relacionados con la formacion de personas
beneficiarias del PRONAE en condicion de desempleo, con el fin de
mejorar su perfil formativo.

e Confratacion de servicios de servicios de formacion para el empleo
gestionadas segun el PRONAE.

e FEstudios periddicos de mercado para definir los montos minimos vy
mdaximos que se deben otorgar mediante la Transferencia Monetaria
Condicionada.

e Proyectos especificos de formacion para el empleo gestionados.

e Procesos de articulacion internos y externos gestionados, para
materializar las funciones del departamento de Generacion de Empleo.

d. Departamento de Observatorio del Mercado Laboral
Funciones

e Gestionarinformacion del mercado laboral en Costa Rica, para usuarios
internos y externos del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

e Recopilar datos e informacién del mercado laboral.

e Generar y actualizar un directorio/repositorio de informacion de
mercado laboral.

e Redlizar andlisis del mercado laboral, mercado laboral, econdmicos vy
otros temas relacionados; a través de proyecciones, interrelaciones,
monitoreo de indicadores, entre otros.

e Desarrollar instrumentos y metodologias, sobre el comportamiento de la
oferta y demanda laboral, con el propdsito de favorecer la
implementacion de los servicios de empleo.

Realizar coordinacion con actores del mercado laboral para generar,
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intercambiar y reportar informacion.

e Brindar asesoria técnica en temas prioritarios planteados por la
administracion superior.

e FElaborar el Anuario Estadistico Institucional.

e Coordinar de forma periddica con el DGE, el Departamento de
Infermediacion y Prospeccion de Empleo (en adelante DIOPE) y demds
organizaciones, la realizacion de estudios para determinar la demanda
ocupacional y las oportunidades de empleo.

e Brindar insumos de informacidén periddicos sobre el comportamiento de
los sectores, regiones, ocupaciones y competencias vinculadas con la
demanda ocupacional y las oportunidades de empleo, para la
planificaciéon y presupuestacion de los proyectos de formacion para el
empleo dentro de esta modalidad.

e Coordinar de forma peridédica con el DGE, el DIOPE, el DML y demds
organizaciones competentes, la realizacion de estudios sobre el perfil
ocupacional de la oferta, su situacidon de empleo y demds aspectos
sociolaborales.

e Brindar insumos de informacion periddica y recomendaciones sobre el
comportamiento de las poblaciones que atiende la modalidad
EMPLEATE, para la planificacion y presupuestacion de los proyectos de
formacion para el empleo.

e Brindar apoyo técnico al DIOPE, al DGE, la ANE y la RUE, para la
elaboracion de estadisticas, boletines e informes sobre la oferta vy
demanda laboral registrada en la plataforma informatica del SNE.

e Cualguier ofra funcién atinente al Departamento, en el marco de la
normativa vigente aplicable.

Productos y servicios
e Informacién de mercado laboral gestionada.

e Datos e informacién del mercado laboral levantados y compilados.
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Repositorio de mercado laboral generado y actualizado.
Andlisis de mercado laboral, econdmicos y ofros temas relacionados.
Instrumentos y metodologias desarrollados.

Coordinaciéon con actores del mercado laboral para generar,
intercambiar y reportar informacioén realizada.

Asesoria técnica especializada brindada.
Anuario estadistico elaborado.

Coordinaciones para implementacion del PRONAE realizadas.
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Direccion Nacional de Seguridad Social

Objetivos de la Unidad Administrativa

Generar, articular e implementar politicas y acciones publicas de alcance
nacional, mediante estrategias, planes, programas, proyectos y servicios
para la protecciéon, atencion y promocion de los derechos humanos de las
personas frabajadoras, que estan en situaciones de mayor vulnerabilidad.

Organigrama de la Unidad Administrativa

Ministro

Viceministerio Area
Social

Seguridad
Social

— |
1

Proteccién al
Trabajador

1

Igualdad de
Oportunidades
para la PCD

1

Recreacion Laboral
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Normativa que regula

Ley No.1860 del 21 de abril de 1955 y sus reformas. Ley Orgdnica del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. En el Titulo Sétimo, capitulo I, hace
alusion a la Direccion General de Bienestar Social, describiendo
competencias que hoy dia asume la Direccion Nacional de Seguridad
Social.

Decreto Ejecutivo No. 1508-TBS del 16 de febrero de 1971. Reglamento de
Reorganizaciéon y Racionalizaciéon del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social. En los articulos del 66 al 73, establece para la DNSS la responsabilidad
de programacion, instrumentacion y desarrollo de la accién politica
administrativa en materia de seguridad social. Indica que tiene la
responsabilidad de velar por la proteccién social de mujeres trabajadoras y
de personas menores de edad trabajadores. Crea el Departamento de
Recreacioén, Promociéon y Asistencia Social al Trabajador, para desarrollar y
ejecutar programas de recreacion y promocion social para los tfrabajadores
y sus familias y desarrollar actividades de bienestar social dentro de las
empresas.

Ley No.7600 del 29 de mayo de 1996. Ley de Igualdad de Oportunidades
para personas con discapacidad. En sus articulos del 24 al 30 le asigna
responsabilidades al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, que recaen
en la Direccion Nacional de Seguridad Social referente al derecho al
trabajo y no discriminacion de las personas con discapacidad.

Ley No.7739 del 6 de febrero de 1998. Cdodigo de la Ninez y la Adolescencia.
Le asigna al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social la responsabilidad de
dictar politicas para el tfrabajo de las personas adolescentes, coordinar con
instancias publicas, organizaciones no gubernamentales y gremios
laborales, asi como, dar seguimiento y velar por la proteccion y el
cumplimiento de los derechos laborales de la persona adolescente.

Decreto Ejecutivo No.26831-MP del 20 de abril de 1998. Reglamento Ley de
Igualdad de Oportunidades para personas con discapacidad. En sus
articulos del 68 al 80 le asigna funciones al MTSS, concretamente al
Departamento de Igualdad de Oportunidades para Personas con
Discapacidad.
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Decreto ejecutivo No. 27516-MTSS de diciembre de 1998. Se crea la Oficina
de Atencién y Erradicacion del Trabajo Infantil y Proteccion del Trabajador
Adolescente del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (OATIA),
encargada de dirigir la politica y las acciones concretas en materia de
Trabajo Infantil y Adolescente.

Ley No. 7935 del 25 de octubre de 1999. Ley Integral para la Persona Adulta
Mayor. Le confiere al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, el deber
senalado en el articulo 31 y todos sus incisos. La respuesta institucional, es
asumida por la DNSS y asignada al Deparfamento de Recreacion,
Promocion y Asistencia Social al Trabajador, de dicha direccion.

Decreto No. 29220- MTSS del 30 de octubre del 2000, Reglamento para la
Contrataciéon Laboral y Condiciones de Salud Ocupacional de las Personas
Adolescentes. Reitera la responsabilidad de la OATIA, en materia de
eliminacion progresiva del trabajo infantil y protecciéon a la persona
adolescente trabajadora. De igual manera senala que debe coordinar con
las instancias publicas y privadas para la atencion de aquellos adolescentes
que requieran apoyo para el disfrute pleno de sus derechos de conformidad
con las normas nacionales e internacionales, asi como coordinar la
aplicacion de las politicas publicas en materia de frabajo adolescente con
las diferentes organizaciones de la sociedad civil, empleadores vy
trabajadores.

Decreto Ejecutivo No. 30438-MP del 19 de abril del 2002. Reglamento a la
Ley N°7935 Ley Integral para la Persona Adulta Mayor. Los arficulos No.5
incisos a, b, cy d, No.10 incisos ay by No.24 incisos a, b, c,d, e, f,gyh, le
establecen funciones al MITSS, relacionadas con impulsar programas y
alternativas de preparacion para la jubilacion en los centros de trabajo
publicos y privados y asesorar y ejecutar programas de capacitacion para
personas adultas mayores de Costa Rica.

Decreto Ejecutivo No.30391-MTSS del 30 de abril del 2002, crea la Unidad de
Equiparacion de Oportunidades para Personas con Discapacidad, adscrita
al Despacho del Ministro de Trabajo y Seguridad Social.

Decreto No. 31027-MTSS del 19 de febrero del 2003. Trasladada la Unidad de
lgualdad de Oportunidades para Personas con Discapacidad a la
Direccion Nacional de Seguridad Social como una instancia formuladora
de lineamientos politicos para la equiparacion de oportunidades, la no
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discriminacion y procesos de inclusidon laboral de las personas con
discapacidad.

Decreto ejecutivo No. 31461-MTSS de noviembre de 2003 “Comité Directivo
Nacional para la Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil y la
Proteccion de la Persona Adolescente Trabajadora en Costa Rica”, crea la
secretaria fécnica de Trabajo Infantil y Adolescente, y le asigna a la OATIA
la responsabilidad de coordinarla.

Decreto No. 34423 MTSS del 12 de febrero del 2008. Protocolo de
Coordinacion Interinstitucional para la Atencién de las Personas
Trabajadoras Menores de Edad. Le da a la OATIA la responsabilidad de la
coordinacion, articulacion y seguimiento en lo referente a la atencién que
brindan las diferentes instituciones a las personas menores de edad
trabajadoras.

Directriz No. DUG-MTSS-DMT-4-2024 diciembre del 2008. Constituye el
procedimiento que toda dependencia del MTSS debe seguir para la
atencién inmediata de los asuntos relacionados con las personas menores
de edad trabajadoras.

Decreto No. 36462-MP-MTSS del 2 de febrero del 2011. Reglamento a la Ley
de Inclusion y Proteccion Laboral de las Personas con Discapacidad en el
Sector PUblico. Les asigna funciones relativas a los informes de cumplimiento
de las instituciones del Sector PUblico (articulo 13), esto por cuanto la
coordinacion de la Comisidon Nacional para la Empleabilidad y el Trabajo
de las Personas con Discapacidad es del MTSS, y el Departamento de
Igualdad de Oportunidades para Personas con Discapacidad (DIOPCD)
tiene a cargo la Secretaria Técnica de esa Comision.

Ley No. 8922 del 02 de marzo del 2011. Prohibicion del Trabajo Peligroso e
Insoluble para Personas Adolescentes y Trabajadoras. El arficulo ocho le da
al MTSS, por medio de la OATIA, la responsabilidad de desarrollar
actividades de promocion dirigidas a propiciar mejores condiciones de
trabajo para las personas adolescentes trabajadoras. Asi mismo de asesorar
a todos los sectores sociales involucrados, incluyendo a entidades publicas,
personas adolescentes, empresas privadas, organizaciones de
trabajadores, organizaciones de patronos, organismos no gubernamentales
y la sociedad civil en general.

Pagina: 139 de 257
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Decreto No. 37260-MTSS de junio del ano 2012. Transforma la Unidad de
Igualdad de Oportunidades para Personas con Discapacidad en el
Departamento de Igualdad de Oportunidades para Personas con
Discapacidad y se le asigna la responsabilidad de “garantizar la
equiparacion de oportunidades y la no discriminacion para el acceso al
empleo, su mantenimiento y promocidn para las personas con
discapacidad, por medio de la asesoria técnica a las autoridades superiores
y las dependencias del ministerio; dirigida a la gestion de la politica publica
en materia de atencidon a personas con discapacidad, en ocasion de las
relaciones laborales y el acceso a los servicios de la institucion”.

Ley No. 9171 del 29 de octubre del 2013. Comision de Accesibilidad y
Discapacidad. La coordinacion de esta comision se le atribuye al
Departamento de Igualdad de Oportunidades para Personas con
Discapacidad, ademds de asignarle funciones para transversalizar la
equiparacion de oportunidades de personas con discapacidad en las
politicas institucionales, planes, programas, proyectos y servicios.

Ley No. 9303 del 26 de mayo de 2015. Consejo Nacional de Personas con
Discapacidad (CONAPDIS): Adscrito al Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social. Dispone que el MTSS integra la Junta directiva del CONAPDIS, vy la
representacion es competencia de la DNSS.

Decreto No. 41059-MTSS del 06 de abril del 2018. Reforma Estructura
Organizacional del MTSS por competencias y funciones le cambia el
nombre de Unidad de Igualdad de Oportunidades para Personas con
Discapacidad a Departamento de Igualdad de Oportunidades para
Personas con Discapacidad.

Decreto N°43520-MP-MTSS. Credé la Comision Nacional para la
Empleabilidad y el Trabajo de las personas con discapacidad. Articulo 1°-
Creacion de la Comision. Créase la Comision Nacional para la
Empleabilidad y el Trabajo de las Personas con Discapacidad coordinada
por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, que serd la instancia
designada para que incida en los procesos hacionales de empleabilidad y
empresarialidad, mediante el ejercicio de estrategias técnicas y politicas,
en planes, programas, proyectos y acciones tendientes a una efectiva
inclusion y permanencia laboral de personas con discapacidad en el sector
publico y privado (5 de abril del 2022).
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Decreto N°36462 : Reformas a Reglamento a la Ley de Inclusion y Proteccion
Laboral de las Personas con Discapacidad en El Sector PUblico, Ley N° 8862
Xlll.— Que esta reforma tiene como objetivo fortalecer la normativa para el
respeto y garanfia de los derechos humanos de las personas con
discapacidad vy simplificar su aplicacion, de manera, que garanfice el
cumplimiento de la Ley N° 8862 por parte de las instituciones del sector
publico del veintisiete del mes de abril del ano dos mil veintiuno. Articulo 13.
La Comision Nacional para la Empleabilidad y el Trabajo de las Personas
con Discapacidad recibird y revisard los informes emitidos por las
instituciones del sector puUblico costarricense, conforme a las disposiciones
del presente Reglamento. Mediante un informe anual que resuma el
avance y cumplimiento de la presente norma, la Comision emitird las
observaciones y recomendaciones tendientes a mejorar la empleabilidad y
el trabajo de las personas con discapacidad en el sector publico.

Decreto No. 41172-MTSS del 12 de junio del 2018. “Decldrese de interés
publico el Plan Estratégico Nacional denominado Hoja de Ruta para Hacer
de Costa Rica un Pais Libre de Trabajo Infantil y sus Peores Formas.”
Establece que la OATIA es la responsable de dar seguimiento al
cumplimiento del Plan en mencidn.

Decreto No. 41761-MTSS del 28 de mayo del 2019. Comision Nacional para
la Empleabilidad y el Trabajo de las Personas con Discapacidad. Establece
que el MTSS integra vy preside dicha comision y que la Secretaria Técnica de
dicha Comision, llevard el registro de actas, el archivo de informes de la Ley
8862, elabora el informe Anual de cumplimiento y asesora a la comision en
el seguimiento de sus objetivos y funciones.

Decreto Ejecutivo No. NOmero 43714- MTSS -H. Publicado en el Alcance No.
208 a la Gaceta No. 185 del 29 de septiembre del 2022. “Se crea el Sistema
de Reconocimientos Socio laborales (SIRESOL), con el objetivo de otorgar
reconocimientos gubernamentales a aquellas empresas privadas ©
instituciones publicas que desarrollan e implementan una gestion y
compromiso de mejora continua en su conducta empresarial responsable,
en el dmbito laboral, para la promocién, proteccion, inclusion e igualdad de
derechos de las personas trabajadoras, en especial de las que se
encuentran en situacion de vulnerabilidad. Mediante la normativa del
SIRESOL, se pretende integrar los reconocimientos existentes de buenas
prdcticas laborales que van en linea con el objetivo de esta normativa,
antes referido, concedidos por instituciones puUblicas nacionales en materia




MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD
MINISTERIO DE SOCIAL

Caédigo:
DPI-08.1- G-04

TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL | Manual Organizacional del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social

Pagina: 142 de 257

laboral, social y de derechos humanos, crear ofros nuevos, asi como
homologar los ya otorgados por instituciones publicas nacionales, segun el

procedimiento que en adelante se indicard”.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa

¢ Ninos, ninas y adolescentes, personas con discapacidad y personas

adultas mayores.

e Personas funcionarias de diferentes instituciones publicas.

e Personas cony sin discapacidad.
e Ninos, ninas y adolescentes tfrabajadores.

e Personas funcionarias de Gobiernos locales.

e Personas adultas mayores y personas lideres de la comunidad.

e Personas funcionarias de Instituciones PUblicas y Privadas.

e Personas empleadoras.

e Empresas del Sector Privado.

e Organizaciones del Sector Publico.
e Cdmaras Empresariales.

e Instifuciones Publicas.

e Sindicatos.

e Consejos Institucionales.
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Servicios en coordinacion con oftras instituciones

Nombre del Bien o

Servicio desarrollado en
Coordinacion

Descripcion del producto
obtenido incluyendo quien
es el beneficiario final

Institucion o
instituciones con las
que se articula el
bien o servicio

Servicio de
Capacitaciony
Educacién Socio Laboral

Son Experiencias de
Aprendizaje, que abordan la
temdatica sociolaboral, con
un enfoque diddctico
pedagodgico, en donde se
armonizan con las
necesidades de las
poblaciones meta e
involucradas, de cara a la
realidad que viven los futuros
y potenciales trabajadores.

Ministerio de
Educacion Publica.
Ensenanza Técnica.

Colegios Técnicos
Profesionales y
Agropecuarios de
Costa Rica.

Servicio de
Capacitacion: "Mi
Sendero Alterno para
Personas Adultas
Mayores"y
“Potencializando las
habilidades y destrezas
de las Personas Adultas
Mayores”.

Consiste en un Mdédulo de
Capacitacion Socio
educativo, disenado a
partir de las Necesidades
de la Poblacion Adulta
Mayor y Exigencias que
La Ley No. 7935 ordend al
Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social.

Municipalidades o
Gobiernos Locales.
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Consisten en talleres,
sesiones de capacitacion y
experiencias vivenciales,
en donde los participantes,
sean del sector publico o
privado, aprenderdn y
dominardn mecanismos,
herramientas y estrategias
que les permiten superar los
retos que impone el hoy a
las organizaciones del
orden publicas y privadas.

Talleres de Integracion y El vehiculo e hilo
Team Building. conductor, plantea la
estrategia de: “Reto grupal
e individual. Periodo de
andlisis y reflexiones sobre
el éxito logrado™.

Esta actividad finaliza con
la construccién de una
respuesta y acuerdo grupal
llomado: “plan de accidon”
en donde se plasmardny
se llevardn a la practica los
conocimientos adquiridos.

Personas
trabajadoras del
Sector PUblico,
ubicados en:
Ministerio de
Hacienda, Instituto
Nacional de
Aprendizaje,
Municipalidad del
Cantdon de Mora y
Refinadora
Costarricense de
Petréleo.
Personas
trabajadoras del
Sector Privado,
ubicados en:
Empresa Sara Lee.

Son pausas en la jornada
de frabajo, pueden ser
acompanados 0 No con
muUsica y ritmos que
vuelven un mayor
dinamismo e integracion,
en concreto, busca activar
los segmentos corporales
de poca demanda laboral
(aquellas partes musculo
esqueléticas que tienen
poca actividad), asi como

Descanso Activo con
Ejercicio Fisico Sustitutivo.

tfrabajadoras de todo
el Sector Publico.

Personas

Personas
trabajadoras del
Sector Privado.
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estimular la vascularizacion
y oxigenacion de todos los
conjuntos anatémicos
funcionales del cuerpo
humano, para lograr
reducir el efecto de las
diferentes patologias
laborales.

Divulgaciéon del Manual
de: "Preparacion para la
Jubilacion'.

Se envia el manual de
preparacion para la
jubilacion a empresas
privadas y a publicas.

Personas
trabajadoras del
Sector PUblico y

Personas
Trabajadoras del
Sector Privado.

Asesoria, Capacitacion y
Acompanamiento
técnico a los gobiernos
locales para la
Conformacién de
Centros de Estudio,
Didlogo, Investigacion,
Politicas de las Personas
Adultas Mayores. (En el
marco de la Ley No.
7935 articulo 1 incisos a),

Se refiere a la Organizacion
y Conformacién de
Personas Adultas Mayores,
Lideres Comunales y otros
Actores Sociales, que
coadyuven a la
construccion de soluciones
en el dmbito laboral y
dignificaciéon de todas las
oportunidades de
desarrollo y participacion

Gobiernos Locales,
CONAPAM, ONGs y
oftros.

Capacitaciony
Educacion Socio Laboral
para Personas Adultas
Mayores.

b), d)ye). social.
Son Experiencias de
Aprendizaje, que abordan
la temdtica sociolaboral,
Servicio de con un enfoque diddctico

pedagogico, en donde se
armonizan con las
necesidades de las
poblaciones meta e
involucradas, y que busca
empoderar y fortalecer sus
conocimientos.

Gobiernos locales,
lideres y actores de
la comunidad.

Una vez detectada la

persona menor de edad,

Convenio de
cooperacion
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Beneficio transferencia
monetaria condicionada
, para personas menores
de edad trabajadoras, a
fin de que se retiren del

trabajo y que se
reinsertan o mantengan
en el sistema educativo.

desde la DPET-OATIA-MTSS
se realiza una investigacion
y valoracién socio- laboral
a fin de determinar si redne
los criterios técnicos que lo
califican como persona
trabajadora. Si el interés es
estudiar y mantenerse en el
sistema educativo, se
refiere a IMAS para que se
otorgue el beneficio de la
TMC a través del Programa
Avancemos. Monto
econdmico que recibe la
persona menor de edad
trabajadora. Se requiere el
compromiso por parte de
la persona menor de edad
y de su familia de que éste
deja el trabagjo y se dedica
a estudiar.

interinstitucional ente
el Ministerio de
Trabajo y Seguridad
Social y el Instituto
Mixto de Ayuda
Social, con el fin de
conftribuir a la
erradicacion del
trabajo infantil y
proteccion de la
persona adolescente
tfrabajadora.

Deteccidon y atencion de
persona menor de edad
trabajadora.

En estos casos el DPET-
OATIA readliza igualmente la
investigacion y valoracion
socio laboral, segun el
resultado de la
investigacion se remite
mediante Protocolo de
Coordinaciéon
Interinstitucional para la
Atencion Inmediata.
Decreto N 34423 MTSS
2008, a la institucion
competente o que
corresponda a fin de que
sean incorporados en
programas de apoyo a
poblaciones en condicidn

de vulnerabilidad.

Mediante protocolo
Decreto N 34423
MTSS 2008: CCSS,

INA, MEP, PANI,
IAFA, Direccion
general de
Migracion y
Extranjeria y otras.
Mediante la

Directriz DUG-MTSS-

DMT-2024 , para la

atencién inmediata
de las personas

menores de edad
tfrabajadoras:
Inspeccion de
Trabajo, Asuntos
Laborales,
Empleo y oftros.
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También se coordina all
interno del MTSS mediante
la Directriz DUG-MTSS-DMT-
2024. La cual constituye el
procedimiento que toda
dependencia del Ministerio

de Trabajo y Seguridad
Social debe seguir, parala
atencion inmediata de los
asuntos relacionados con

las personas menores de

edad trabajadoras, que
requieren de la proteccion
de sus derechos laborales.

Asesoria y
acompanamiento
técnico a los gobiernos
locales para la
ejecucion del mandato
establecido en el
articulo 96 de la ley 7739
(Codigo de la Ninez y la
Adolescencia), el cual
expresa lo siguiente:
“Las municipalidades
levantardn un censo
anual de los menores
que trabajan por cuenta
propia en su jurisdiccion
y lo remitiran al
Patronato para lo de su
competencia”.

Se brinda asesoria y
acompanamiento a las
Municipalidades para

que realicen el censo
en su cantdon a fin de
detectar cudntas personas
menores de edad trabajan
en el cantén y brindarles la
atencioén requerida.

Gobiernos Locales.

Implementacion de
Proyecto denominado:
Prevencion y
Erradicaciéon del Trabajo
Infantil y Proteccion de la
Persona Adolescente
en la Provincia de
Puntarenas.

El cualpromueve acciones
interinstitucionales dirigidas
al mejoramiento de la
calidad de vida de la
persona menor de edad
trabajadora y su familia en
la region pacifico central.

Municipalidad de
Puntarenas,
INCOPESCA,

PANI, MEP y otros.
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El objetivo de este
proyecto es: Brindar
continuidad al proceso de
implementacion al centro

Acciones para la
prevencion y

erradicacion del trabajo .
. : ) de manejo post-cosecha Se desarrolla en
infantil y del trabajo . . .
. de cacao mediante el alianza intra e
adolescente peligroso . . e
acompanamiento a la interinstitucional.

con poblacion indigena
del territorio Tayni, Valle
de la Estrella, Limon.

poblacién, la articulacion

intra e interinstitucional y la
promocion de

oportunidades educativas.

Con las instancias
que soliciten el
servicio que pueden

s Se cuenta con una oferta ser publicas o
Capacitacion externa e . .
. . de capacitacion en las privadas. En cuanto a
interna en materia de " :
. : tematicas mencionadas los temas de trata 'y
trabajo infantil, -
y: . que se ofrece a explotacion sexual en
proteccion del frabajo . . A )
funcionarios publicos y ocasiones se
adolescente y peores . .
formas privados, personas menores coordina con la
" de edad, padres y madres CCSS, Ministerio de
corresponsabilidad . .
. . de familia, empleadores y Salud o Secretaria
social de los cuidados. L. .
ofros. Técnica de Trata a fin

de obtener apoyo
para brindar esos
temas.

En el marco del Convenio
se realizan acciones de
asesoria y
acompanamiento para
que la CTRN Y EL SEC
implementen acciones de
prevencion y erradicacion
del trabajo infantil y
proteccion de la persona
adolescente trabajadora.
Los beneficiarios son los
agremiados a estos
sindicatos y las personas
menores de edad

Convenio de
Cooperacion
Intersectorial entre el
Ministerio de Trabajo
y Seguridad Social, la
Confederacion de
Trabajadores Rerum
Novarum (CTRN) y el
Sindicato de
Trabajadoras y
Trabajadores de la
Educacion
Costarricense (SEC).

Asesoria, apoyo técnico
y acompanamiento al
Sector Sindical.
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que trabajan.

Asesoria y apoyo técnico
a la Red de Empresas
Contra el Trabajo Infantil.

Se les brinda la asesoria y
apoyo técnico para que,
mediante acciones de
prevencion, sensibilizacion,
solidaridad y denuncia
especialmente en el
derecho a la educacion, la

salud y al desarrollo
integral, coadyuven en la
prevencion del frabajo
infantil y adolescente
peligroso. Se brinda
asesoria y capacitacion a
empresas para incentivar su
postulacion en el Sistema
de Reconocimientos
Sociolaborales (SIRESOL) en
la categoria de frabajo
infantil.

Conformada por un
grupo de 22
empresas
comprometidas con
la defensa y
promocion de los
derechos de la
poblacién menor de
edad trabajadora.

Curso virtual sobre
trabajo infantil y
adolescente
denominado
iHagamos la diferencial
Protejamos los derechos
de las personas menores
de edad que trabajan
en Costa Rica”. Del cual
hay dos versiones uno
dirigido a personas
funcionarias del sector
publico y otro al sector
privado.

Es un curso en linea
disenado y estructurado a
través de la plataforma
Moodle. Se abren
espacios en linea para
atender dudas o consultas
COon una persona
facilitadora que forma
parte del equipo del DPET-
OATIA.

Personas
funcionarios de
Instituciones
PUblicas,
funcionarios de
Empresas Privadas.

Capacitacion
Orientacién laboral para
Personas con
Discapacidad.

Modulos de Capacitacion
en Orientacion Laboral,
Derechos y Deberes
Laborales, Emprendimientos
para Personas con

Discapacidad:

Ministerio de
Educacion Publica,
Regionales de
Educacion en el
nivel nacional,
Municipalidades,
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Constituye una herramienta
metodoldgica para la
generacion de
capacidades y habilidades
para el mundo del trabajo
que puede variar con el
tiempo en su aplicacion
segun las necesidades de
las poblaciones con que se
frabaje y la experticia y
creatividad de quienes
faciliten el desarrollo de los
Mmismos. Son un instrumento
de consulta y capacitacion
a las personas con
discapacidad.

Dar a conocer los derechos
que en materia laboral
fienen las personas con

discapacidad.

Dar a conocer los deberes
que deben cumplir las
personas con
discapacidad al asumir un
trabagjo.

Informar respecto a la
legislacion existente en
materia laboral en el pais.
Poblacion meta:Diferentes
actores sociales: Personas
con Discapacidad,
personas funcionarias
(as)publicas y privadas,
personas de empresas,
ONGs, de PcD, Gobiernos
locales, estudiantes,
publico en general, entre
ofros.

ONG'’s de Personas
con Discapacidad,
universidades
publicas y privadas.
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Ser instrumento
metodoldgico, para
capacitar a las personas
con discapacidad
emprendedoras sobre los
elementos centrales
necesarios para crear una
empresa propia. Permitir a
la persona con
discapacidad
emprendedora, conocer y
aplicar las herramientas
bdsicas para elaborar un
andlisis de costos, un plan
de negocios, entre ofros.

Asesoria en materia de
Trabajo y Discapacidad.

Objetivo: Brindar asesoria en
materia de Discapacidad y
Trabajo, a diferentes actores
sociales que incidan en la
Inclusion y Equiparacion de
Oportunidades para las
Personas con Discapacidad.
Es un servicio que atiende
diversidad de necesidades
segun el actor social,
algunas son consultas
bdsicas de conceptos, sobre
inclusiéon laboral inclusivo y su
abordaje, hasta atencion de
temas mds complejos, como
abordaje de casos por
posibles situaciones de
discriminacioén, entornos
laborales poco inclusivos,
adaptacion y reubicacion
laboral, entre otros.

Institfuciones
Publicas, Consejo
Nacional de
Personas con
Discapacidad
(CONAPDIS),
Municipalidades, a
nivel Nacional.
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Secretaria Técnica del
Comision Nacional de
Empleabilidad y Trabajo
de Personas con
Discapacidad.
Decreto No. 41761-
MTSS Artficulo 1°—
Creacion de la
Comision. Indica ...
Serd la instancia
designada para que
incida en los procesos
nacionales de
empleabilidad y
empresariado, mediante
el ejercicio de
estrategias técnicas y
politicas, en planes,
programas, proyectos
y acciones tendientes a
una efectiva inclusion y
permanencia laboral de
personas con
discapacidad en el
sector publico y privado.

DIOPCD es la Secretaria
Técnica de la Comision. Su
papel es asesor y facilitador
de los diferentes procesos

de toma de decisiones,
acuerdos y ofros que emita

la Comision. Propone el

Plan Bianual de Trabagjo.

Facilitar el trabajo de la

Comision y sus

Subcomisiones. Llevar un

registro del trabajo de las
Subcomisiones.

Articular los planes de
trabajo de las
Subcomisiones con el Plan
Bianual Lidera el
seguimiento y
cumplimiento de la Ley
8862 Proteccion e Inclusion
Laboral en el Sector
PUblico. Elabora un Informe
anual que resuma el
avance y cumplimiento de
la Ley No. 8862.

Elabora y Registra las Actas.

MTSS, MP, MEP,
MEIC, MICITT, IMAS,
DGSC, INA,
CONAPDIS, Sector
empresarial
Organizaciones de
Personas de y/ para
Discapacidad.

Asesoria en Inclusidn
Laboral de Personas con
Discapacidad en el
Sector PUblico y Privado.

Es un servicio que se brinda a
instituciones publicas en
materia de inclusion laboral
de personas con
discapacidad en
cumplimiento de la Ley 8862,
que busca la promocion, el
fortalecimiento y la
permanencia de la
poblacién con
discapacidad en el empleo

publico, se trabaja en

Instituciones
PUblicas,
Autébnomas,
Descenftralizadas,
Gobiernos Locales,
entre otras, nivel
nacional.
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procesos de sensibilizacion,
concienciacién, marco
conceptual y juridico,
elaboracion de politicas,
promocion de entornos
inclusivos, atencién de casos
de posible discriminacion y
entornos no inclusivos,
adaptacion, reubicacion y
ajustes razonables, entre
ofros.

Atencion Psicosocial. a: Valoraciéon de

Es un servicio de atencién
profesional directa, nace de
necesidades individuales de

personas frabajadoras con

alguna discapacidad
psicosocial principalmente.

Tanto del sector publico
como del privado. Las
acciones desarrolladas a
nivel individual se dirigen

Habilidades y destrezas;
Orientaciéon individual;
aprendizaje de
competencias;
Comunicaciéon Asertiva;
Deberes y derechos;
Independencia y
Autonomia (toma de
decisiones);
responsabilidad; otros
segun necesidades.

Institfuciones
PUblicas,
Autébnomas,
Descenftralizadas,
Gobiernos Locales,
enfre otras, nivel
nacional.




MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD
SOCIAL

Caédigo:
DPI-08.1- G-04

MINISTERIO DE
RYimenise > |
Manual Organizacional del Ministerio de , .
g Pagina: 154 de 257

Trabajo y Seguridad Social

Atencién Entornos
Institucionales y

empresariales inclusivos.

Las acciones que se
desarrollan responden
acciones que promueven y
fortalecen entornos laborales
inclusivos, en abordajes
grupales e institucionales,
sistematicos y metodoldgicos
diversos, segun las
particularidades y
necesidades planteadas o
identificadas. Que se
direccionan a lograr mejorar
clima organizacional,
interacciéon de grupos
diversos, incluyendo la
inclusion laboral de Personas
con Discapacidad, el
trabajo de equipo, el
conocimiento de los ajustes
razonables, la reubicacion y
adaptacion laboral, entre
otros instituciones publicas y
privadas, mediante.

Institfuciones
PUblicas,
Autbnomas,
Descenftralizadas,
Gobiernos Locales,
enfre otras, nivel
nacional.

Otorgar
Reconocimientos

Sociolaborales (SIRESOL).

Decreto Ejecutivo No.
43714- MTSS H.

La Direccién Nacional de
Seguridad Social, funge
como Secretaria Técnica
del SIRESOL. Que articula
todos los requerimientos y
la evidencia, evaluacion
técnica necesaria, para
otorgar el Reconocimiento,
por tener buenas
prdcticas sociolaborales.

Empresas privadas,
publicas,
Instituciones del
Sector Publico
(CONAPDIS,
CONAPAM, IMAS,
INAMU, CSO, PANI).

Representacion del
Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social en
Instancias
gubernamentales.

Se atiende por designacion
de las autoridades
superiores diversas

representaciones en
comisiones de alto nivel,
mismas que por lo general

Instituciones
PUblicas,
Autébnomas,
Descenftralizadas,
Gobiernos Locales,
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atienden a compromisos entre ofras, a nivel
de politicas publicas de nacional.
otfras dependencias que se
han de atender
articuladamente.

a. Departamento de Proteccién Especial al Trabajador
Funciones

e Ejercer larectoria en materia de protecciéon a la persona trabajadora y
su familia. Esta accidén favorece el trabajo articulado y la coordinacion
interinstitucional e intersectorial a nivel nacional y regional, propicia el
seguimiento y cumplimiento de los compromisos adquiridos en beneficio
de la poblacion trabajadora y sus familias.

e Brindar atencion directa a personas usuarias. Cuando se detecta a una
persona menor de edad frabajadora, se le brinda atencion inmediata
para determinar mediante investigacion la situacion socioecondmica y
laboral que enfrenta y asi segun sea el caso, activar el sistema de
proteccioén refiriéndolo a la institucidon que corresponda, a fin de ser
incorporados en programas de apoyo a poblaciones en condicion
vulnerable.

e Implementar y desarrollar procesos de capacitacion, actividad que se
realiza para brindar informacion, generar conocimiento y sensibilizar a
los diferentes sectores sobre la problemdtica del trabajo infantil y sus
peores formas. Estdn dirigidos a personas funcionarias publicas, a
poblacidn menor de edad trabagjadora, a sector empleador,
Organizaciones No Gubernamentales, sector sindical, comunal vy
sociedad en general.

e Investigar sobre la problemdtica del trabajo infantil y adolescente.
Andlisis e investigacion del entorno social y laboral del pais y se realiza
para obtener informacidén que permita orientar las acciones, la
formulacion de politicas publicas, elaboracion y evaluacion de planes
estratégicos orientados a proteger a la poblacidon frabajadora y su
familia.

e Gestionar proyectos interdisciplinarios e interinstitucionales en materia
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de frabagjo infantil y adolescente. Asesorar, supervisar y brindar
acompanamiento técnico y seguimiento en todas las etapas del diseno
y ejecucion de proyectos desarrollados por organismos internacionales,
no gubernamentales, instituciones publicas, sectores sindicales y sector
empresarial que establezcan alianzas estratégicas con el Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social.

e Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Directivo Nacional para la
Prevencion y Erradicacion del Trabajo Infantil y Proteccion de la Persona
Adolescente Trabajadora. Se frata de ejercer el rol de rectoria, liderando
y promoviendo alianzas estratégicas entre las diferentes instancias tanto
publicas como privadas, en la temdtica de frabagjo infanfil y
adolescente.

e Asesoria y apoyo técnico. Asesoria técnica a los Jerarcas Superiores del
MTSS y a diferentes entidades gubernamentales, no gubernamentales,
sindicatos y empresarios.

e Representar al MITSS en diferentes comisiones nacionales e
internacionales, lo cual demanda: redactar, revisar e implementar
lineamientos, guias, protocolos, directrices o proyectos de ley que
requieran aporte técnico.

e Brindar atencion inmediata a personas en condicion de vulnerabilidad
(mujeres, victimas de trata, entre otros) que son referidas por instancias
externas para realizar la investigacion sociolaboral y desarrollo del plan
de intervencion correspondiente a fin de incorporarles en programas de
apoyo.

e Integrar la Secretaria Técnica del SIRESOL. Conformado por una
representacion de los tres Departamentos de la DNSS. (DPEST, DRPAST,
DIOPCD).

e Monitorear el plan de acciéon en materia de cuidados de personas
adultas mayores y adultas dependientes en el arco del SINCA.

Productos o servicios

e Documento de politicas y de normativa.
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e Acciones de consfruccion, asesoria y seguimiento al Plan Estratégico
Nacional de la Hoja de Ruta para hacer de Costa Rica un pais libre de
trabajo infantil y sus peores formas.

e Informe de seguimiento y resultados en el sistema informdtico
DELPHOS.net.

e Informes técnicos de seguimiento generados.
e Atencidn y asesorias en los temas de competencia.
¢ Informe sociolaboral de las diferentes personas atendidas.

e Documento de referencia enviado a IMAS y otras Instituciones como
PANI. MEP. INA, etc.

e Registro administrativo (SIGEME) de casos atendidos y referidos a otfras
instituciones y de capacitaciones implementadas por el Departamento.

e Cursos de capacitacion presencial y virtual impartidos.
e Documento de aval a la implementacion de proyectos.

e Servicio de Asesoria y Seguimiento a las Empresas Privadas y Publicas,
que voluntariomente deseen optar por el Reconocimiento
Sociolaborales que emite el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, por
medio de la Secretaria Técnica del SIRESOL.

b. Departamento de Igualdad de Oportunidades para las PCD
Funciones

e Promover e implementar politicas y acciones, de alcance nacional,
para la proteccion, atencidon y promocion de los Derechos Humanos de
las personas trabajadoras con Discapacidad: Se disena, se gestionan
politicas publicas, planes y se ejecutan acciones establecidas en los
planes estratégicos institucionales, en el Plan Nacional de Desarrollo y
otros, que promuevan la igualdad de oportunidades ,no discriminacion,
el tutelaje de derechos, la inclusion social, el acceso al frabajo decente
de las personas con discapacidad, contribuyendo al mejoramiento de




MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD Cédigo:

TSR o SOCIAL DPI-08.1- G-04
SECURIDAD SOCIA | Manual Organizacional del Ministerio de L
Trabajo y Seguridad Social Pagina: 158 de 257

sus condiciones de vida, las de sus familias, el desarrollo econdmico y
social del pais, fortaleciendo la accién rectora de la institucion.

e Brindar acompanamiento a personas con discapacidad, empleadores
puUblicos y privados y ofros actores sociales en procesos de inclusion
sociolaboral de las personas con discapacidad. La asesoria brindada
lleva a la atenciéon de situaciones diversas en materia de orientacion e
inclusion laboraligualdad y no discriminacion, tfutela de derechos
laborales, humanos, de situaciones de posible discriminacion, de las
arficulaciones con instituciones publicas y/o ONGs, de personas con
discapacidad, de la solicitud de empresas para atender procesos de
inclusion laboral.

e Capacitacion sobre igualdad y no discriminacion de las personas con
discapacidad en el dmbito laboral: Dirigido a diferentes actores sociales
para promover la igualdad y no discriminacdn para las personas con
discapacidad en el dmbito sociolaboral, el cambio de paradigmas vy
actitudes, de mitos y estereotipos, de no discriminacion, de promocion
de los derechos laborales de las PcDpersonas con discapacidad,
entornos laborales accesibles y con igualdad de condiciones,
aplicacion de ajustes razonables, entfre otros.

e Rectoria en temas de igualdad y no discriminaciéon de las personas con
discapacidad en el dmbito laboral: Velar y promover el cumplimiento
de la legislaciéon vigente en materia de igualdad y no discriminacion de
las personas con discapacidad en el dmbito laboral que garanticen la
inclusion, la igualdad de oportunidades y defensa de los derechos
laborales de la poblacion con discapacidad en el dmbito sociolaboral,
segun las competencias propias del MTSS en su papel rector, asi como
en el cumplimiento de otras metas y responsabilidades asignadas en
normas nacionales e internacionales que asignen funciones al DIOPCD.

e Representacion del MTSS en comisiones de alto nivel: La representacion
se da por designacion del jerarca superior algunas de ellas establecidas
por ley, decretos o asignacion de competencias y responsabilidades
como resultado de la articulacidon interinstitucional y competencias
rectoras relativas a derechos laborales, igualdad y no discriminacion de
las personas con discapacidad en el dmbito laboral.

e Ejercer la Secretaria Técnica de la Comision Nacional para la
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Empleabilidad y el Trabagjo de las Personas con Discapacidad
(CNETPCD) de conformidad con la normativa vigente: Con esta labor se
da soporte al funcionamiento de la CNETPCD que, con una
conformacion interinstitucional, con participacion de actores de la
Sociedad civil y del sector empleador, busca incidir en las politicas
publicas, planes, programas, proyectos y acciones conjuntas que se
desarrollen para promover la empleabilidad, la empresariedad, el
empleo y el frabajo de las personas con discapacidad en condiciones
de igualdad con las demads personas en el mercado abierto de trabajo
y sin discrriminacion en el frabgjo o el empleo por motivos de
discapacidad.

e Integrar la Secretaria Técnica del SIRESOL. Conformado por una
representacion de los tres Departamentos de la DNSS. (DPEST, DRPAST,
DIOPCD).

Productos y servicios

e Politicas publicas en materia de igualdad y no discriminacion de
personas con discapacidad, de cardcter nacional, regional o local,
definidas y articuladas.

e Atencion psicosocial a la poblaciéon (individualizada, grupal y familiar)
con discapacidad, mediante procesos de orientacion y referencia para
la busqueda de empleo, referencia para acceso a otros servicios de
atencidén a situaciones de vulnerabilidad social, acceso y referencia a
otros servicios ministeriales. .

e Asesoriac a empleadores publicos y privados en materia de
discapacidad y trabajo igualdad y no discriminacion de las personas
con discapacidad en el dmbito laboral, derechos laborales, entornos
laborales accesibles y sin  discriminacion, aplicacién de ajustes
razonables, entre otros.

e Atencidon y referencia de casos de denuncia por discriminacion en el
empleo por motivos de discapacidad a las instancias ministeriales
competentes para su atencion y resolucion.

e Emision de recomendaciones con base en las denuncias que presenten
personas trabajadoras con discapacidad con el fin de que sus partes
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empleadoras cumplan con la normativa laboral vigente que resguarda
la igualdad y no discriminacion de las personas con discapacidad en el
dmbito laboral.

e FEjecucion de acciones de seguimiento al cumplimiento de la Ley N°
8862 y su Reglamento en el sector publico, de forma anual.

e Coordinacion, segun designacion de la maxima autoridad ministerial,
de la Comisiéon Interinstitucional de Accesibilidad y Discapacidad (CIAD)
y participacion en la misma segun corresponda.

e Informes Técnicos de seguimiento de las acciones y otros de orden
respuesta de Organismos Nacionales y/o Internacionales.

e Capacitacion en materia de . igualdad y no discriminacion de las
personas con discapacidad en el dmbito laboral, lo que incluye las
temdticas: 1) Derecho al frabagjo y personas con discapacidad; 2)
Prohibicion de discriminacidon en el empleo por motivos de
discapacidad; 3) Aplicacion de aqjustes razonables para personas
trabajadoras con discapacidad, y 4) Factores psicosociales que
intfervienen en las dindmicas laborales de las personas trabajadoras con
discapacidad. Ademds, brindar capacitacion exclusivamente al sector
publico en la “Aplicaciéon de la Ley N° 8862 y su Reglamento”.

e Servicio de Asesoria y Seguimiento a las Empresas Privadas y Publicas,
que voluntariomente deseen optar por el Reconocimiento
Sociolaborales que emite el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social,

e Ejercicio de su rol rector como contraparte técnica del MTSS para el
SIRESOL, en la categoria Igualdad, inclusion y proteccion de la persona
trabajadora con discapacidad.

c. Departamento de Recreacién Laboral
Funciones
e Sistemma de Reconocimientos Sociolaborales (SIRESOL); educacion
sociolaboral, compras publicas sostenibles; recreacion laboral;

promocién de la salud fisica y psicosocial en el trabajo. Implementa
actividades y servicios de capacitacion con personas adultas mayores,
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bajo la consigna de mejorar sus conocimientos, derechos vy
participacioéon social.

e Pone énfasis en aquellas acciones, que estimulan un cambio en la
gestion del sector empleador, implementando actividades bajo los
principios de la debida diligencia y la conducta empresarial
responsable, y fomenta la participacion de las personas trabajadoras.

e Promueve la conducta empresarial responsable y las buenas prdcticas
sociolaborales y tiene por objetivo identificar y reconocer a aquellas
empresas que integran buenas prdcticas en funcion de las personas
trabajadoras en situacion de vulnerabilidad, todo ello, a partir de
politicas publicas, que armonizan y se alinean con los temas y
sifuaciones, que emergen desde las preocupaciones econdmicas,
sociolaborales y ambientales.

e Asesorar y brindar capacitacion a empresas, tanto del sector publico
como privado, sobre habilidades socioafectivas y liderazgo que
permiten el desarrollo del talento humano, para favorecer el buen clima
laboral empresarial/organizacional y promuevan altos estdndares de
inclusion e igualdad con rendimiento y productividad.

Brindar asesoria y apoyo a las empresas e instituciones que tienen interés
en aplicar para algun reconocimiento sociolaboral.

e Capacitar y asesorar en materia compras publicas socialmente
sostenibles.

e Disenar, organizar, implementar y ejecutar programas de promociéon de
actividades deportivas y recreativas en el dmbito laboral empresarial e
institucional.

e Fungir como Secretaria Técnica Especializada para asesorar vy
operativizar el Sistemma Nacional de Reconocimientos Sociolaborales.
(SIRESOL).

e Implementar procesos de promocion, capacitacidon y asesoria en
materia de educacion sociolaboral, con grupos, instituciones, empresas
y organizaciones no gubernamentales.
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Promocionar la salud integral laboral, de personas frabajadoras del
sector publico y privado.

Promover la conducta empresarial responsable, mediante acciones
gue incidan en el desarrollo de buenas prdcticas sociolaborales en el
contexto empresarial e institucional.

Promover la debida diligencia, en el dmbito socio laboral tanto en el
sector publico como privado.

Productos y servicios

Servicio de recreacién laboral en empresas publicas y privadas.

Servicio de educacion sociolaboral en colegios técnicos, profesionales
y agropecuarios.

Servicio de capacitacion sociolaboral para personas adultas mayores.

Servicio de capacitacidn para la preparacion de las personas
trabajadoras de los centros de trabajo publicos y privados de cara a su
jubilacion

Servicio de Asesoria y Seguimiento a las Empresas Privadas y Publicas,
que voluntariamente deseen optar por el Reconocimiento
Sociolaborales que emite el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.
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Direccion de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares

Objetivos de la Unidad Administrativa

Administrar el Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares
"FODESAF", que es el principal instrumento financiero de la politica social
selectiva del pais, velando para que los recursos se administren, a fravés de
una gestion eficiente, eficaz, oportuna y transparente, para facilitar la

inclusion social y la eliminaciéon de la pobreza en Costa Rica.

Organigrama de la Unidad Administrativa

Ministro

Viceministerio Area
Social
DESAF
Evaluacidn,
Control y Presupuesto
Seguimiento
» Controly
Seguimiento I
» Ewvaluacion
Asesoria
Legal

Gestion de
Cobro

Gestion

Cobro Administrativo
» Cobro Judicial

» Control de la Deuda



http://www.mtss.go.cr/elministerio/estructura/DESAF/direccion.desarrollo-social-y-asignaciones-familiares.html
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Normativa que regula

Ley No. 5662 del 23 de diciembre de 1974. Ley de Desarrollo Social y
Asignaciones Familiares, Ley de creacion del Fondo de Desarrollo Social y
Asignaciones Familiares (FODESAF) y tfodo Ilo concerniente a su
administracion y distribucion para la ejecucion de programas sociales.

Ley No. 8783 del 14 de octubre del 2009. Reforma de la Ley de Desarrollo
Social y Asignaciones Familiares. Normativa que otorga potestades
fiscalizadoras a la DESAF, sobre la ejecucion de los programas sociales y
actualiza la ley 5662 en cuanto al funcionamiento del FODESAF y la DESAF.

Decreto No. 40709-MTSS del 16 de noviembre del 2017. Reglamento para el
Cobro de Patronos Morosos del Fondo de Desarrollo Social y Asignaciones
Familiares. Este Reglamento desarrolla los procedimientos de cobro para
paftronos morosos con el FODESAF, ejecutados por el Departamento de
Cobro, tanto a nivel administrativo como judicial.

Decreto No. 43189-MTSS del 25 de agosto del 2021. Reglamento a la Ley de
Desarrollo Social y Asignaciones Familiares y sus reformas. Se reglamenta la
Ley N°5662 para una mayor efectividad en cuanto a su aplicacion,
incluyendo el funcionamiento y organizacion de la Desaf ajustada a la
realidad imperante. Se deroga, de acuerdo al articulo 69 en su totalidad el
Decreto Ejecutivo No. 35873-MTSS, “Reglamento a la Ley de Desarrollo Social
y Asignaciones Familiares” del 08 de febrero de 2010.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa
e Personas funcionarias del MTSS.

e Programas Sociales.

e Poblaciéon en general.

e Ciudadania.

a. Departamento de Presupuesto

Funciones
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e Readlizar andlisis de orden presupuestario y emitir informes a la DESAF, en
relacion con los presupuestos ordinarios, extraordinarios, modificaciones
presupuestarias, informes de ejecucion presupuestaria y liquidacion del
presupuesto, de los programas financiados con recursos del FODESAF.

e Elaborar el giro de recursos del FODESAF a instituciones ejecutoras y
emitirinforme a la Direccion General de DESAF.

e Controlar que la ejecucion de los recursos presupuestados por las
instituciones que reciben recursos del FODESAF, se destinen
exclusivamente a gastos operativos y emitir informe a la DESAF.

e Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de los programas,
proyectos y servicios financiados con recursos del FODESAF y emitir
informe con el criterio técnico a la DESAF.

e Controlar que los superdvits libres de las instituciones que reciben
recursos del FODESAF sean reintegrados al FODESAF.

e Elaborar el presupuesto ordinario, presupuestos extraordinarios,
modificaciones presupuestarias, informes de ejecucion presupuestaria y
liguidacion del presupuesto del FODESAF, y emitirinforme a la DESAF.

e Elaborary remitir los informes solicitados por la Autoridad Presupuestaria,
Tesoreria Nacional y al Banco Central, relacionados con los movimientos
de efectivo y los flujos de caja del FODESAF.

e Mantener actualizados los sistemas del Ministerio de Hacienda con
informacion presupuestaria del FODESAF.

Productos y servicios
e Plan Presupuesto del FODESAF consolidado.

e Documentos  presupuestarios  (presupuestos  extraordinarios vy
modificaciones presupuestarias), del FODESAF.

e Informes de ejecucion y liquidacion presupuestaria del FODESAF

e Conciliaciones bancarias del FODESAF.
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Informes de los presupuestos ordinarios, extraordinarios y modificaciones
presupuestarias de las unidades ejecutoras.

Giros de recursos a las unidades ejecutoras.

Informes de ejecucion vy liquidacion presupuestaria de las unidades
ejecutoras.

b. Departamento de Asesoria Legal

Funciones

Brindar asesoria legal al Despacho del Ministro, la DESAF vy las
instituciones ejecutoras de forma verbal o por escrito.

Redaccion de documentos técnicos legales para la transferencia de
recursos a las instituciones ejecutoras.

Redactar los actos administrativos que resuelven medios de
impugnacion interpuestos por los administrados.

Atenciéon de procesos judiciales.

Analizar y proponer reformas legales a la normativa concerniente al
FODESAF.

Atender consultas Legislativas.

Productos y servicios

Criterios legales emitidos.

Convenios de cooperacion y aporte financiero.
Resoluciones administrativas.

Escritos para atender procesos judiciales.

Proyectos de ley.

Pagina: 166 de 257




MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD Cédigo:

Ty SOCIAL DPI-08.1- G-04
SEGURIDAD SOCIAL Manual Organizacional del Ministerio de L
Trabajo y Seguridad Social Pagina: 167 de 257

e Ciriterio sobre consulta legislativa.
c. Departamento de Gestion
Funciones

e Formular, el anteproyecto de presupuesto de la DESAF procurando la
Optima asignacion de los recursos, asi como el cumplimiento de las
metas y objetivos preestablecidos.

e Planear, coordinar, organizar las actividades técnicas y administratfivas
necesarias para la ejecucion del presupuesto de la DESAF en cada
periodo presupuestario.

e Controlar y dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la DESAF,
conforme a las instrucciones, requisitos, resoluciones, normas vy
reglamentos emitidos por los entes rectores y el MTSS.

e Coordinar conlos demds departamentos que conforman la DESAF y con
las demdas dependencias del MTSS, la gestion de los tramites necesarios
para supliren tiempo y forma, los bienes, servicios y capital humano que
requiera la DESAF.

e Elaborar y tramitar las solicitudes de compra y las modificaciones
presupuestarias y programdaticas del programa de acuerdo a las
necesidades y prioridades definidas por la DESAF.

e Fiscalizar las contrataciones de bienes y servicios que le sean asignadas.

e Llevar el control de la gestion del pago de los bienes y servicios
contratados.

e Efectuar la coordinaciéon y trdmites necesarios para el control de los
suministros, bienes y servicios que requieran las distintas Unidades que
conforman la DESAF.

e Administrar todo lo relacionado con el funcionamiento, uso vy
mantenimiento de la flotilla vehicular de |la DESAF.

e Llevar el contfrol de los activos asignados a cada funcionario de la
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DESAF, siendo cada funcionario responsable de custodiar los activos
que le han sido asignados.

Confeccionar todos los requerimientos que solicite la Direccion
Administrativa y Financiera, para el cumplimiento de las metas,
objetivos, rendicion de cuentas y transparencia de la DESAF.

Servir de enlace con la Direcciéon de Planificacion a fin de elaborar el
monitoreo y evaluacion de las acciones operativas y estratégicas de la
DESAF.

Coordinar la elaboracién de manuales de procedimientos con los
departamentos de la DESAF y la Direccidn de Planificacion.

Dirigir y supervisar las labores técnico-administrativas del departamento,
conforme a las instrucciones, requisitos, resoluciones, las normas y
reglamentos del MTSS.

En general, otfras funciones relacionadas con su especialidad que las
autoridades superiores le asignen en el futuro.

Productos y servicios

Anteproyecto de presupuesto del programa.
Solicitudes de compra de bienes y servicios.
Andlisis técnicos de ofertas de proveedores.
Inyecciones de recursos a confratos.
Modificaciones presupuestarias.

Contratos fiscalizados.

Informes de ejecucion presupuestaria.
Informes de evaluacidn presupuestaria.

Facturas tramitadas.
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¢ Inventario de activos del programa actualizado.
e Asesoria técnica y administrativa a la Direccion.
e Plan Operativo Institucional y valoracion de riesgos.

e Elaboraciéon de informes para la foma de decisiones estratégicas del
programa.

d. Departamento de Evaluacion, Control y Seguimiento
Funciones

e Coordinar, dirigir y supervisar la formulacion y andlisis del plan-
presupuesto de los programas y proyectos sociales a financiar con
recursos del FODESAF. Para ello deberd revisar y actualizar anualmente,
los lineamientos programaticos, en concordancia con las prioridades
gubernamentales y los instrumentos técnico-metodoldgicos a utilizar por
parte de las Unidades Ejecutoras y de la Unidad de Control y
Seguimiento.

e Planear, coordinar y supervisar el seguimiento de la ejecucion de los
programas y proyectos sociales que se financian con recursos del
FODESAF, con el propdsito de garantizar que éstos, sean ufilizados en
cumplimiento de la programacién aprobada.

e Garantizar que las evaluaciones a programas y proyectos sociales que
se financian con recursos del FODESAF, se realicen en condiciones
exactas, éticas, transparentes, independientes, objetivas y sistemdticas,
que emitan recomendaciones que contribuyan con la toma de
decisiones con miras a mejorar la gestion de los programas, generar
oportunidades de mejora y fortalecer las buenas prdcticas en beneficio
de la poblacion meta del FODESAF.

e Orientary supervisar el seguimiento de las recomendaciones que surjan
tanto de los andlisis del plan-presupuesto de los programas, informes de
ejecucion trimestral y anual, estudios de las verificaciones de campo y
de las evaluaciones a programas y proyectos sociales.

e Coordinar de forma constante con el Ministerio de Planificacion
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Nacional y Politica Econdmica, por ser el ente rector de la planificacion
y de evaluacion a nivel nacional, con el propdsito de obtener
asesoramiento, apoyo Yy articular acciones tendientes al cumplimiento
de la politica publica del pais y de la politica nacional de evaluacion,
en los que se encuentran inmersos los programas y proyectos sociales y
la DESAF.

e Dirigir y supervisar las labores técnico-administrativas del Departamento,
conforme a las instrucciones, requisitos, resoluciones, las normas y
reglamentos del MTSS.

e Asimismo, recomendard la implementacion de disposiciones de control
programdatico ajustadas a las facultades de fiscalizacidon que tiene la
DESAF, segun criterio de la Procuraduria General de la Republica C-370-
2019 del 12 de diciembre del 2019.

e Ofras responsabilidades afines.
Productos o Servicio:

e Informe de andlisis del plan presupuesto de los programas y proyectos
sociales a financiar por el FODESAF.

e Informe de andlisis de modificaciones programaticas de los programas
y proyectos sociales financiados por el FODESAF e informe de andlisis de
presupuestos extraordinarios de los programas y proyectos sociales
financiados por el FODESAF.

e Informe de andlisis de ejecucion trimestral de los programas y proyectos
sociales financiados por el FODESAF.

e Informe de andlisis de ejecucion anual de los programas y proyectos
sociales financiados por el FODESAF.

e Informe de resultados de fiscalizacion aplicada a los programas vy
proyectos sociales financiados por el FODESAF.

e Indicadores de ejecucidn de los programas y proyectos sociales
financiados por el FODESAF.
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e Informe de evaluacion a programas o proyectos sociales financiados
por el FODESAF.

e Informe Sociodemogrdfico de la Poblacion Beneficiaria del FODESAF.
e Informe de la Qisfribucién de la Inversion Social y de Personas
Beneficiarias por Area Geogrdfica de los programas financiados por el

FODESAF.

¢ Informe de Seguimiento sobre el uso de las recomendaciones de l0s
programas o proyectos sociales evaluados, financiados por el FODESAF.

e. Departamento de Gestion de Cobro
Funciones

e Mantener el registro de la deuda de patronos morosos en sistema
informdtico.

e Gestionar el cobro de las deudas patronales pendientes por morosidad.

e Suscripcion y seguimiento de arreglos de pago en via administrativa y
judicial.

e Tramitar solicitudes de prescripcion de deuda, devoluciones de sumas
exoneraciones de deuda, anulaciones de planillas, impugnaciones de
deuda, estudio de traslados de deuda y solicitudes en general
relacionadas con el cobro de morosidad.

e Elaborar conciliacion diaria de la cuenta por cobrar de patronos
MOrosos.

e Clasificar deuda segun su viabilidad de recuperacion.

e Andlizary aplicar lo establecido en sentencias judiciales resultado de la
gestiéon de cobro en via judicial.

e Solicitar y analizar morosidad del FODESAF a cargo de la CCSS.

e Presentary dar seguimiento a demandas de cobro judicial.
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e Tramitar y dar seguimiento a procesos no cobratorios, concursales y
SUCEeSOrios.

e Transferir recursos recaudados a la Caja Unica a nombre del FODESAF.

e Crear, actualizar, y custodiar expedientes patronales.

e Auditar los movimientos sensibles efectuados en el sistema de patronos
morosos, débitos bancarios efectuados en las cuentas recaudadoras y
movimientos efectuados en Ila administracion de expedientes
patronales.

Productos o Servicio

e Deuda al cobro generada por morosidad patronal

e Noftificaciones y prevenciones de deuda.

e Documento de suscripcion de arreglo y emision de avisos, notificaciones
y prevenciones de cobro.

e Resoluciones y/o oficios notificados
e Documento de conciliacion mensual de la cuenta por cobrar.

e Estudios de viabilidad de cobro que conlleva a clasificacion de deuda
en sistema.

¢ Memorando con andlisis de sentencias y elaboracion de estudio para
acatamiento de lo ordenado en estrados judiciales.

e Informe y oficios trimestrales de andlisis de morosidad del FODESAF en
CCSS.

e Prevenciones de cobro, demandas de cobro, oficios para generar
embargos, escritos presentados para atender prevenciones del
Juzgado, revocatorias, apelaciones, contestaciones a oposiciones vy
audiencias apelaciones de sentencias y liquidaciones de intereses.

e Escritos presentados para apersonamiento al proceso, legalizacion al
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proceso, contestaciones a oposiciones, resoluciones para resolver
recursos de revocatoria y apelacion.

e Memorando de traslados a Caja Unica.
e Expedientes administrativos patronales.

e Bitdcoras del sistema de patronos morosos, débitos bancarios y sistema
Laserfiche.
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Direccidon de Economia Social Solidaria
Objetivos de la Unidad Administrativa

Impulsar y articular distintas politicas publicas para fortalecer el sector el
sector privado de la Economia Social Solidaria que existe en Costa Rica para
la generacion de trabajo decente, combatir la pobreza y la desigualdad.

Asi como, impulsar proyectos productivos en cualquiera de sus fases, que
propicien el autoempleo de personas en condicidn de pobreza; a través del
acceso a financiamiento reembolsable, de capital semilla, y el desarrollo de
capacidades socio-empresariales; con el fin de facilitar la movilidad social
ascendente y mejorar la calidad de vida de |as personas y sus familias.

Organigrama de la Unidad Administrativa

Ministro

Viceministerio Area
Social

Economia Social
Solidaria

—
1

PRONAMYPE Y
Movilidad Social

» Técnica de Apoyo

» Desarrollo Empresarial

» Politicas-Proyectos y Programas
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Normativa que regula

Decreto Ejecutivo No. 21099-MEIC-MTSS del 21 de febrero de 1992. Se crea
el programa Nacional de Apoyo a la Micro y Pequena Empresa
"PRONAMYPE", directamente vinculado al Despacho del Ministro de Trabajo
y Seguridad Social

Decreto Ejecutivo No. 21455-MEIC-MTSS del 15 de Julio de 1992. Se reforma
el Programa Nacional de Apoyo a la Micro y Pequena Empresa
(PRONAMYPE), con la finalidad de disenar, planificar, ejecutar, coordinar, y
administrar un servicio integral de apoyo al desarrollo de la micro y pequena
empresa.

Contrato de Fideicomiso No. 77-95 PRONAMYPE/BANCOOP R.L., suscrito el 7
de setiembre de 1995, por el Ministerio de Trabajo como fideicomitente y el
Banco Cooperativo Costarricense R.L. como fiduciario, mismo que fue
refrendado por la Contraloria General de la Republica, el dia 02 de octubre
de 1995.

Contrato 02-99 MTSS/PRONAMYPE/BPDC, del 7 de septiembre de 1999.
Convenio de Sustitucion de Fiduciario. Suscrito por el Ministerio de Trabajo, el
Banco Cooperativo Costarricense R.L. y el Banco Popular y de Desarrollo
Comunal. Se acuerda sustituir al Banco Cooperativo Costarricense R.L., por
el Banco Popular y de Desarrollo Comunal en calidad de fiduciario.

Decreto Ejecutivo No. 33057-MEIC-MTSS del 26 de abril de 2006, se reforman
los articulos 1°, 5°, 6°, 8°y 9°, y se derogan los articulos 2°, 3° y 4°, del Decreto
Ejecutivo No. 21455-MEIC-MTSS, del 15 de julio de 1992; a efecto de definir la
poblacidon meta de PRONAMYPE y modificar la estructura funcional para la
operatividad del PRONAMYPE, conformando un organo director y una
Direccién Ejecutiva con dos dareas funcionales: Unidad Técnica de Apoyo y
Desarrollo Empresarial.

Decreto Ejecutivo No. 33848 MTSS-MEIC del 23 de mayo de 2007, se
reformaron los articulos 8 y 9 del Decreto 33057-MEIC-MTSS del 26 de abril de
2006, en cuanto a los beneficiarios de PRONAMYPE y fondos de
financiamiento (FODESAF) como fuente complementaria de recursos del
programa.
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Decreto Ejecutivo No. 34112-MEIC-MTSS-MIVAH del 11 de noviembre del
2007, se concreta una transformacion del PRONAMYPE, como producto de
las recomendaciones emitidas en informe de la Contraloria General de la
Republica DFOE-SOC—3-2007. Se cambia el nombre del Programa a
Programa Nacional de Apoyo a la Microempresa y la Movilidad Social,
aunque se mantiene la sigla de PRONAMYPE. Oficializa la nueva estructura
y funcionamiento del Programa, trasladando con los mismos puestos,
atribuciones y deberes a los funcionarios del PRONAMYPE a la estructura del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social; asi como redefine el perfil de los
beneficiarios. Asimismo, indica que el Programa recibird fondos
complementariamente de la DESAF y que éstos no podrdn ocuparse en
gastos administrativos.

Decreto Ejecutivo No. 35929-MEIC-MTSS-MIVAH, del 29 de enero de 2010, se
realizan cambios en cuanto a las funciones de la Direccion Ejecutiva del
PRONAMYPE, conformada por la Unidad de Desarrollo Empresarial en
adelante UDE y la Unidad Técnica de Apoyo en adelante UTA, modificando
la clausula sétima del Confrato 02-99.

Decreto Ejecutivo No. 38874-MTSS del 31 de enero de 2015, se crea la
Direcciéon de la Economia Social Solidaria y Movilidad Social en adelante
DESS, en cuya estructura organizacional se crea la Unidad Politicas-
Proyectos y Programas responsable de los asuntos de la Economia Social
Solidaria, y la Direccion de PRONAMYPE pasa a nivel de Departamento bajo
el nombre de “Departamento Programa Nacional de Apoyo a la Micro y
Pequena Empresa (PRONAMYPE) y Movilidad Social”, conformado por la
Unidad Técnica de Apoyo y la Unidad de Desarrollo Empresarial, lo que lleva
a un cambio de la cldusula sétima y octava del Contrato 02-99.

Decreto Ejecutivo No. 41059-MTSS del 6 de abril de 2018, se modifica el
nombre del “Departamento Programa Nacional de Apoyo a la Micro y
Pequena Empresa (PRONAMYPE) y Movilidad Social” a “Departamento
PRONAMYPE y Movilidad Social”.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa

e Organizaciones de la Economia Social Solidaria.

e Personas en condicidn de pobreza con proyectos productivos, en
cualguiera de sus fases.
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e Organizaciones Sociales, con rol de Intermediarias de recursos
rembolsables de PRONAMYPE.

e Banco Fiduciario (del Fideicomiso PRONAMYPE).
e Personas funcionarias MTSS.
» Ofras Instituciones del Estados, ligadas al Area Social y de generacion

de empleo a través del emprendedurismo.

Servicios en Coordinacion con oftras instituciones

Institucion o
instituciones con las
que se articula el bien
o servicio

Nombre del Bien o Descripcion del producto

Servicio desarrollado en = obtenido incluyendo quien
Coordinacion es el beneficiario final

Banco Popular en su

Producto obtenido: Créditos rol de FIDUCIARIO.

reembolsables, con garantia ———
de AVAL. FIDEIMAS, institucion

del IMAS que otorga a
ciertos beneficiarios
de crédito AVALES en
un 90% como
garantia para el
crédito.

Créditos. Beneficiario: Personas en
condicion de pobreza, con
proyectos productos en
cualquiera de sus fases.

a. Departamento PRONAMYPE y Movilidad Social
Funciones

e Planear, organizacion, dirigir y controlar, la gestion operativa del
Departamento  PRONAMYPE, ante los actores contractuales del
Fideicomiso 02-99 /MTSS- PRONAMYPE/BPDC. (Fiduciario: Banco
Popular/ Fideicomitente: Ministerio de Trabajo/Fideicomisarios: Usuarios
de PRONAMYPE / Organizaciones Intermediarias: Las que canalizan los
productos de PRONAMYPE y Unidades funcionales: Unidad Técnica de
Apoyo -UTA- / Unidad de Desarrollo Empresarial- UDE-).
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Atender los requerimientos de rendicion de cuentas de: organos
fiscalizadores, control interno, y gestion de resultados.

Gestionar en apoyo a la Direccion Ejecutiva, los temas relativos a
planificacion estratégica y operativa.

Productos o Servicio

Gestion de la marcha del Fideicomiso PRONAMYPE 02-99, entre el Dpto.
PRONAMYPE del Ministerio de trabajo, y el Area de Fideicomisos del
Banco Popular.

Plan Anual Operativo del Fideicomiso - MTSS. (PAQO).

Presupuesto Ordinario y sus variantes, modificaciones (MTSS-
Fideicomiso).

Informes de rendicion de cuentas:
o Compromisos programaticos y presupuestarios.

o Evaluacion y seguimiento del sistema de control interno del
Depto. PRONAMYPE.

o Evaluaciony seguimiento del Sistema de Valoracion de Riesgos.

o Respuesta a requerimientos y/o recomendaciones de Organos
de Fiscalizacion y otras instancias de nivel jerarquico superior.

b. Unidad Técnica de Apoyo (UTA- Créditos)

Funciones

Promocionar la oferta de crédito y servicios de desarrollo empresarial:
Esta funcidn consiste en una labor de ‘retencidén y atraccion”, de
organizaciones intermediarias de los recursos para el crédito del
Fideicomiso PRONAMYPE, asi como de los servicios de desarrollo
empresarial, dado que, segin el modelo de gestidon del programa, no
se atiende directamente a los beneficiarios actuales, o, potenciales, sino
que se opera a fravés de organizaciones infermedias sin fines de lucro.
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La labor de “atraccion”, consiste en identificar a nivel nacional
organizaciones con un perfii de gestion adecuado para la
administracion de recursos publicos, y con poblaciones objetivo
acordes con las de PRONAMYPE, a fin de posicionar los servicios del
programa, y lograr un nuUmero mayor de contratos de administracion y
colocacion de fondos, por medio del Banco Fiduciario; esto implica
analizar técnica y financieramente cada organizacion para avalar su
admisibilidad como Intermediaria de recursos. La labor de “retencion”,
por su parte, consiste en una labor de acompanamiento, y asesoria a
las organizaciones intermediarias activas, en la gestion diaria del
proceso credificio en fodas sus fases.

e Gestionar la colocacién de créditos: Consiste bdsicamente en la labor
de revision, andlisis y gestion entre las Organizaciones Intermediarias, el
Banco Fiduciario, y, en los casos de avales, con el FIDEIMAS, de los
desembolsos de recursos, de acuerdo a las solicitudes de crédito
presentadas por las organizaciones intermediarias. Esta labor requiere
diaria comunicacioén y coordinacion con los equipos de trabajo, y los sus
sistemas de las partes involucradas.

e Gestionar la recuperacion de créditos: Consiste en las acciones
orientadas a la funcidén de cobro de los créditos, la cual opera en dos
vias: la primera, una gestidon de cobro que se hace directamente a las
organizaciones intermediarias “activas y pasivas”, de los recursos de los
créditos que han sido otorgados, y que ellas cobran directamente a los
deudores por medio del proceso de cobro administrativo, el
cual les corresponde confractualmente en su  labor de
infermediacion. En una segunda via, el equipo de la Unidad Técnica de
Apoyo, también gestiona cobros directamente a personas que fueron
sujetos de crédito, y que pertenecen a carteras de crédito de
Organizaciones que, por diferentes circunstancias tuvieron que
entregar sus carteras de crédito al Fideicomiso, (por cierre de
operaciones, u otras causas afines), o bien carteras completas de
clientes, que el Fideicomiso ha retomado por su cuenta, y ha tenido que
comenzar a auto gestionar y realizarles el cobro administrativo,.
Ademds, este mismo equipo, redliza la canalizacidon de operaciones
para cobro judicial, a fin de que el Banco  Fiduciario proceda segun
las competencias que le corresponden contractualmente. Esta labor
requiere permanente comunicacion con el equipo de frabagjo del
Fiduciario y sus sistemas. Adicionalmente, incluye el procedimiento de
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gestion de las garantias canceladas.

e Dar seguimiento y controlar la gestion crediticia. Esta funcion se realiza
en dos vias: por una parte, el seguimiento y control de la labor
administrativa y de los recursos de PRONAMYPE, que contfractualmente
es propia de las organizaciones intermediarias, respecto al
cumplimento de sus obligaciones consignadas en el contrato de
colocacion y administracion de fondos, en la cual ademds se indaga y
examinan oportunidades en los territorios donde se ubican, para ampliar
la cobertura de los servicios de PRONAMYPE, o bien para articular
servicios con otras instituciones publicas; y por ofra, la labor de
seguimiento y control que se enfoca en los beneficiarios del crédito, a
fin de verificar el uso de los recursos, en los proyectos productivos que
justificaron la aprobacién de los créditos, asi como necesidades y/o
debilidades que puedan ser solventadas mediante servicios de
desarrollo socio, empresarial.

Productos o Servicios

e Confratos de colocacion y administracion de fondos con las
organizaciones intermediarias de recursos y el Fideicomiso PRONAMYPE.

e Informes sobre la labor de promocién (Retencidén y Atraccion de
Organizaciones Intermediarias

e Créditos colocados por medio de las organizaciones intermediarias a los
beneficiarios.

e Recuperacion de recursos colocados en créditos.
e Informes de seguimiento sobre gestion de las organizaciones
intermediarias, y sobre la marcha y uso de los recursos por parte de

los proyectos productivos de los beneficiarios de crédito.

c. Unidad de Desarrollo Empresarial (UDE-Capacitacion, Asistencia
Técnica y Capital Semilla)

Funciones

e Afender solicitfudes de capacitacion, asistencia técnica y capital
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semilla, planteadas por Organizaciones Sociales, por Organizaciones
que tienen el rol de Intermediarias de Créditos PRONAMYPE y otras
Instituciones Publicas.

Gestionar servicios profesionales de capacitacion y asistencia técnica.

Gestionar el otorgamiento de los recursos de capital semilla.

Fiscalizar el desarrollo de los servicios de capacitacion y asistencia
técnica.

Apoyar, coordinar y gestionar el fortalecimiento de proyectos con
Capital Semilla.

Productos o Servicio:

e Servicios profesionales de capacitacion y asistencia técnica.

e Oftforgamiento de Capital Semilla.
d. Unidad de Politicas, Proyectos Y Programas

Funciones:

Elaborar certificaciones y brindar el sello de la Economia Social Solidaria
a las empresas del sector.

Ejercer la rectoria técnica de la Politica Publica de la Economia Social
Solidaria.

Mantener actualizado el Directorio Nacional de la Economia Social
Solidaria.

Productos o Servicio:

Certificaciones de Economia Social Solidaria emitidas: documento
emifido para que las empresas de economia social solidaria puedan
realizar trdmites ante la administracion publica.

Sello de Economia Social Solidaria: Sello que permite a las empresas de
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la economia social solidaria utilizar para fines de mercadeo su condicion
de empresa de economia social solidaria.

e Actualizacion del Directorio Nacional de Economia Social Solidaria.

e Criterios técnicos vy juridicos sobre reglamentos, leyes y decretos que
afecten al sector de la Economia Social Solidaria.

e Reglamentos, directrices y decretos relativas al sector de la Economia
Social Solidaria.
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Direccion General Administrativa y Oficialia Mayor

Objetivos de la Unidad Administrativa

Gestionar los temas administrativos y financieros del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, mediante las distintas dependencias y su gestion técnica,
para que se garantice la ejecucidon de los recursos asignados de una
manera eficiente y eficaz, en funcion del cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Asesorar al despacho de la persona ministra, en temas administrativos,
mediante una comunicacidén constante y un acompanamiento en los
procesos estratégicos, para la toma de decisiones en funcion del

cumplimiento de la legislacion y los objetivos institucionales.

Organigrama de la Unidad Administrativa
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Normativa que regula
Constitucion Politica de la RepUblica de Costa Rica.

Ley General de la Administracion PUblica, define la constitucion de la
Administracion, potestades, atribuciones, obligaciones, deberes vy
competencias, N° 6227.

Ley Orgdnica del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, N° 6227.

Estatuto del Servicio Civil, N° 1581 Regula las relaciones entre el Poder
Ejecutivo y sus servidores mediante una relaciéon estatutaria, con el propdsito
de garantizar la eficiencia de la Administracion PUblica y de proteger a sus
servidores.

Codigo de Trabajo y sus reformas, Ley N° 2 del 26 de agosto de 1943.

Ley Marco de Empleo PuUblico N° 10159 y Decreto N° 43952-PLAN
Reglamento a La Ley Marco de Empleo Piblico, Regula las relaciones
estatutarias, de empleo publico y de empleo mixto, entre la Administracion
PUblica y las personas servidoras publicas.

Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social. Se establecen las relaciones de servicio entre el Ministerio de Trabajo
y Seguridad Social y sus servidores, de conformidad con las normas del
ordenamiento juridico laboral administrativo vigente.

Convencion Colectiva del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.
Homologada el 22 de noviembre del 2022. La Administracion y la AFUMITRA,
se comprometen a buscar soluciones conjuntas para los problemas o
conflictos que pudieran surgir en ocasion de la relacion laboral.

Ley de la Administracion Financiera de la RepUblica y Presupuestos PUblicos
N° 8131.

Ley General de Contratacion Publica N° 9986.

Ley para regular el Teletrabajo. Ley N° 9738.
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Reglamento para regular el Teletrabajo, Decreto No. 42083-MP-MTSS-
MIDEPLAN-MICITT.

Ley de Planificacién Nacional N° 5525.

Reglamento para la Regulacion de las Transferencias Canalizadas por el
MTSS, Decreto Ejecutivo No. 36599-MTSS y el Reglamento para Transferencias
de la Administracion Central a Entidades Beneficiarias, Decreto N° 37485-H

Procedimiento: AP-04-02-07: Giro de Recursos con cargo a Transferencias
Presupuestarias, del Ministerio de Hacienda.

Funciones

e Esta direccion brinda servicio de apoyo a todas las instancias del
Ministerio de Trabajo, por medio de sus dependencias: Departamento
Financiero, Departamento de Gestion Institucional de Recursos
Humanos, Proveeduria Institucional, Departamento de Servicios
Generales, el Departamento de Tecnologias de Informacion vy
Comunicaciéon, Departamento de Archivo Central, Confraloria de
Servicios y la Unidad de Salud Ocupacional.

e Por medio de esta direccidon se gestionan procesos relacionados con
concursos internos informales, compras publicas, presupuesto, asesoria
legal, supervision de la gestion de la Junta Medica Calificadora de la
Incapacidad para el trabagjo.

e A fravés de la Unidad Programdtica Ejecutora, la direccidon general se
encarga de, planificar, organizar, coordinar y supervisar las actividades
y los procesos operativos de ftransferencias presupuestarias del
programa 729-00 Actividades Centrales del MTSS aprobadas en la Ley
de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de la Republica con destino a
entidades publicas, privadas y organismos internacionales; siguiendo
criterios de eficiencia y eficacia, transparencia y rendicion de cuentas
para la gestiéon de fondos publicos.

Servicios en Coordinacion con otras Instituciones

No se tienen coordinaciones con otras instituciones.
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Departamento Financiero
Objetivos de la Unidad Administrativa

Brindar asesoria técnica y coordinar la administracion financiera de los
recursos institucionales, asi como supervisar y controlar la ejecucion del
presupuesto incluidos en la Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario de
las Republica; mediante el adecuado y oportuno cumplimiento de todas
las etapas relacionadas con la gestion de los recursos financieros, que son:
programacion,  formulacién,  ejecucion, control y  evaluacion
presupuestaria; para garantizar a los programas ejecutores los insumos
necesarios en el desarrollo de la gestidon ministerial.

Organigrama de la Unidad Administrativa
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Normativa que regula

Ley No. 1860 del 20 de abril de 1955. Ley Orgdnica del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social y sus reformas. Capitulo Il, Oficina de Presupuesto
y Proveeduria.

Ley No. 8131 del 18 de setiembre del 2001. Ley de Administracion Financiera
y Presupuestos PUblicos y sus reformas. Arficulo 94 obligatoriedad de
atender requerimientos de informacion.

Decreto Ejecutivo No. 32988 del 31 de enero del 2006. Reglamento a la Ley
de la Administracion Financiera de la RepUblica y Presupuestos PUblicos.
Articulos 22 y 23 asigna responsabilidades.

Decreto Ejecutivo No. 37485-H del 17 de diciembre del 2012. Reglamento
para transferencias de la Administracién Central a Entidades Beneficiarias.
Articulo No.10 obligacion de coincidencia presupuestaria, articulo 12
aprobacion previa del presupuesto, articulo No.13 programacion de la
ejecucion de transferencias, arficulo No.19 requisitos y procedimientos,
articulo 21 revocacidén o suspension, arficulo 22 responsabilidad de
seguimiento.

R-DC-00122-2019. Contraloria General de la Republica. Normas Técnicas
sobre el presupuesto de los beneficios patrimoniales otorgados mediante
transferencia del Sector Publico a Sujetos Privados. Estas normas regulan los
elementos bdsicos para la formulacion, aprobacion, rendicion de cuentas
y control de los presupuestos de los beneficios patrimoniales otorgados por
medio de fransferencia presupuestaria gratuita y sin contfraprestacion a
sujetos privados. Tienen el propdsito de fortalecer la fiscalizacion integral de
la Hacienda Publica, brindado una mayor seguridad juridica vy
transparencia en el manejo de los fondos publicos transferidos.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa

e Proveedores, personas jubiladas, beneficiarios de programas de
empleo, instituciones  privadas, asociaciones y  organismos
internacionales.

e Instituciones publicas y privadas.
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Personas funcionarias MTSS.

Servicios en coordinacion con ofras instituciones

No se tienen coordinaciones con oftras instituciones.

a. Unidad de Presupuesto

Funciones

Asesorar en materia presupuestaria a los programas ejecutores del MTSS.
Confeccionar mensualmente liquidaciones presupuestarias

Elaborar cada ano con los directores de los programas presupuestarios,
el anteproyecto de presupuesto del MTSS.

Confeccionar reservas de recursos en el Sistema Intfegrado de Gestion
Financiera (SIGAF).

Tramitar las modificaciones presupuestarias que presenten los
programas ejecutores.

Tramitar el pago de servicios publicos.

Tramitar las planillas de ayudas econdmicas mediante auxilio temporall
en sus diferentes programas.

Confeccionar las certificaciones de contenido presupuestario que
solicitan los gestores presupuestarios.

Gestionar el control y pago de las tarjetas para compra de combustible.

Tramitar el pago a la Caja Costarricense del Seguro Social (CCSS) por
concepto de cuota estatal y patronal, por valoraciones médicas y de
sector privado y descentralizado, convenios especiales, trabajadores
independientes y asegurados voluntarios.

Elaboracion de informe de fransferencias e informes de evaluacion
semestral y anual de ejecucion presupuestaria.
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e Instructivo para la operativizacion del proceso de visado que se
constituye en aspectos minimos a considerar en el andlisis de los
documentos de ejecucion presupuestaria en dicho proceso.

Productos o servicios:

e Anteproyecto de presupuesto.

e Certificaciones presupuestarias.

e Liguidaciones presupuestarias.

e Propuestas de pago de facturas de servicios publicos.

e Proyecciones de gastos en subpartidas de servicios publicos.

e Diferentes informes de gasto y ejecucion presupuestaria.

e Propuestas de pago de combustible.

e Tarjetas entregadas a los funcionarios para la compra de combustible.

e Propuestas de pago a la CCSS por diferentes conceptos.

b. Unidad de Tesoreria

Funciones

e Tramitar facturas de bienes y servicios adquiridos a través de la
Proveeduria Institucional, asi como las facturas de alquiler de edificio.

e Tramitar el depdsito por medio del sistema Tesoro Digital de las solicitudes
para compras de bienes y servicios adquiridos a fravés de la caja chica.

e Tramitar solicitudes de cesiones de facturas ante la Direccion Juridica
del MTSS.

e Tramitar el pago de vidticos al interior y exterior del pais (adelantos y
liquidaciones.
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e Aplicar y enviar mensualmente el monto por concepto de retenciones
del 2% del Impuesto de Renta.

e Registrar y enviar solicitud de notas de abono a la Contabilidad
Nacional, sobre las devoluciones realizadas por los funcionarios por
concepto de sobrante de vidticos.

e Revisar, registrar y controlar las liquidaciones de viaticos en el sistema de
Gestion de la Administracion Financiera (SIGAF).

e Registro de las adquisiciones por Cajas Chicas en el Sistema Digital
Unificado.

Productos o Servicio:

e Propuestas de pago de vidticos.

e Propuestas de pago para proveedores.

e Constancias de las retenciones del impuesto de renta.

e Constancias de pago realizados a proveedores.

e Proyecciones de gastos en subpartidas, viaticos y seguros.

¢ Informes de pago generados.
c. Unidad de Contabilidad

Funciones

e Tramitar el pago de resoluciones por concepto de diferencias de
pension, de los diferentes regimenes de pensiones, incluyendo el

Magisterio Nacional.

e Tramitar el pago de las resoluciones por concepto de prestaciones
legales de exfuncionarios.

e Tramitar el pago a beneficiarios por ejecuciones de sentencias.

e Realizar la conciliacion de la Cuenta de Control de Sentencias ante la
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Tesoreria Nacional.

e Solicitarla liberacion del pago de sentencias y resoluciones ala Tesoreria
Nacional.

e Tramitar ante la Contabilidad Nacional los casos de contingencia.

e Elaborar constancia de pago de sentencias a la Procuraduria General
de la Republica.

e Revisar, custodiar y conservar los acuerdos de pago que realiza el
Departamento Financiero.

e Revisar y tramitar los formularios de liquidaciones de gastos de viaje en
el interior del pais.

e Tramitar el pago de dietas del Consejo Nacional de Salarios, Consejo
Superior de Trabajo y Junta Médica Calificadora Invalidez del Trabajo.

e Realizar las conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas del MTSS
en el Banco Nacional, Banco de Costa Rica y cuentas de Caja Unica.

e Tramitar e incluir al sistema de Gestidon de la Administracidon Financiera
(SIGAF) las érdenes de pago para transferencias.

Productos o Servicio

e Propuestas de pago por concepto de prestaciones legales.
e Propuestas de pago por concepto de dietas.

e Propuestas de pago por concepto de sentencias.

e Propuestas de pago por concepto de resoluciones por diferencias de
pension.

e Constancias de pago.
e Oficios de liberacion de pago de sentencias.

e Conciliacidon bancaria de cuenta Control del MTSS ante Tesoreria
Nacional.
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e Formularios de liquidacion de gastos de vigje y transporte dentro del

pais.

¢ Informes de pago (sentencias, resoluciones, dietas).

e Proyecciones de gastos en subpartidas de la CCSS, dietas.

e Conciliaciones bancarias.

e Propuesta de pago por concepto de transferencias de Caja Unica.

e Propuestas de pago por concepto de subvenciones.

e Propuestas de pago por concepto de Organismos Internacionales.
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Departamento de Gestidn Institucional de Recursos Humanos

Objetivos de la Unidad Administrativa

Proveer en forma oportuna el recurso humano idéneo para las diferentes
dependencias del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, planeando,
organizando, dirigiendo y confrolando en forma eficiente la ejecucion de
los distintos procesos que conforman la Gestion de Recursos Humanos;
desarrollando acciones tendientes a lograr su potencial y autorrealizacion,
a través de un adecuado clima organizacional y una cultura de
compromiso, que conduzca a una vocacion de servicios y contribuya de
modo efectivo al cumplimiento de las metas y estrategias Institucionales

para brindar servicios oportunos y de calidad.

Organigrama de la Unidad Administrativa

Ministro

Administrativa y
Oficialia

Mayor

Gestion Institucional de
Recursos Humanos

# (QOrganizacion del Trabajo

Planificacion y Gestion del
Empleo

» Serv. Del Recurso Humano

* Capacitacion y Desarrollo

* Serv. De Bienestar Social
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Normativa que regula

Constitucion Politica de la RepuUblica de Costa Rica, mediante articulo 191
se autoriza la Creacion del Estatuto de Servicio Civil y articulo 192 senala la
regulacion del Estatuto de Servicio Civil sobre las relaciones entre el Estado
y los servidores publicos y sus nombramientos a base de idoneidad
comprobada.

Ley N° 6227 del 2 de mayo de 1978. Ley General de la Administracion
PUblica, define la constitucion de la Administracion, potestades,
atribuciones, obligaciones, deberes y competencias.

Ley N° 7428 del 7 de setiembre de 1994. Ley Orgdnica de la Contraloria
General de la Republica. De la responsabilidad administrativa del
funcionario publico por las infracciones previstas en esta Ley y en el
ordenamiento de conftrol y fiscalizacidon superiores.

Ley N° 17 del 22 de octubre de 1943. Ley Constitutiva de la Caja
Costarricense de Seguro Social. Seccion lll. De los ingresos del Seguro Social.
Articulo No.31. Deber de los patronos y personas frabajadoras de cumplir
con las respectivas obligaciones de acuerdo a la normativa supra citada;
ante la Caja Costarricense de Seguro Social.

Ley N° 5395 del 30 de octubre de 1973, Ley General de Salud. Como ente
rector el Ministerio de Salud posee la potestad de definir la politica nacional
de salud, la formacion, planificacién y coordinacion de todas las
actividades publicas y privadas relativas a la salud, mediante directrices y
reglamentos, considerando las competencias de acuerdo a la normativa
que lorige.

Ley N° 1860 del 20 de abril de 1955. Ley Orgdnica del Ministerio de Trabagjo y
Seguridad Social. En los articulos 20 y 21, se establecen las atribuciones de la
Oficina de Personal.

Ley No. 1581 del 30 de mayo de 1953. Estatuto del Servicio Civil y Decreto
Ejecutivo No. 21 del 14 de diciembre de 1954. Regula Ias relaciones entre el
Poder Ejecutivo y sus servidores mediante una relacion estatutaria, con el
propdsito de garantizar la eficiencia de la Administracion Publica y de
proteger a sus servidores.
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Ley N° 10159 Marco de Empleo PUblico y Decreto N° 43952-Plan Reglamento
a La Ley Marco de Empleo PUblico, Regula las relaciones estatutarias, de
empleo publico y de empleo mixto, enfre la Administraciéon Publica y las
personas servidoras publicas.

Ley N° 8862, del 2 de septiembre del 2010. Ley de Inclusidon y Proteccidn
Laboral de las Personas con Discapacidad en el Sector Publico. Se refiere al
proceso de contfratacion de personas con discapacidad.

Ley No. 9635 del 3 de diciembre del 2018, publicada en el Alcance N° 202
“Ley de Fortalecimiento de las Finanzas PUblicas”. Realiza modificaciones
propiamente en el Titulo Ill, dirigido a los distinfos componentes salariales que
puedan percibir las personas funcionarias del Ministerio.

Ley N° 2164, "Ley de Salarios de la Administracion PUblica”, del 15 de octubre
de 1957, publicada en La Gaceta N° 233 y Ley N° 9908, "Adicion de un
Transitorio Unico a la Ley 2166, Ley de Salarios de la Administracion Publica,
de 9 de octubre de 1957, publicada en La Gaceta N° 269, del 19 de
noviembre del 2020. Garantiza la eficiencia de la Administracién PUblica y
su conformacién como un sistema oficial de retribucion para todas las clases
de puestos clasificados en el Manual Descriptivo de Puestos: conforme lo
dispone el Capitulo X del Estatuto de Servicio Civil.

Decreto Ejecutivo No. 1508-TBS del 16 de febrero de 1971. Reglamento de
Reorganizacién y Racionalizacién del MTSS y su Reforma mediante decreto
N° 34640- MTSS. En el articulo 30 de este reglamento, se crea el
Departamento Central de Administracion dentro del que estd incluido el
Servicio de Personal.

Decreto Ejecutivo N° 21 del 14 de diciembre de 1954. Reglamento al Estatuto
de Servicio Civil. En el artficulo 8 se indica que todas aquellas oficinas de
Recursos Humanos del Régimen de Servicio Civil, son los érganos de enlace
y coordinacion permanente con la Direccidén General de Servicio Civil y su
reforma mediante Decreto N°35865-MP del 2 de marzo del 2010.
Modificacién del Decreto Ejecutivo. No. 21 del 14 de diciembre de 1954,
Reglamento del Estatuto de Servicio Civil. En el cual se agrega el Capitulo
Xll. Dando un nuevo enfoque de la Gestidon de Recursos Humanos.

Decreto Ejecutivo No. 42266 del 03 de febrero de 2020 denominado “Normas
para la Aplicacion de la Dedicacion Exclusiva para las Instituciones y
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Empresas PUblicas Cubiertas por el Ambito de la Autoridad Presupuestaria”.
Establece las reglas y procedimientos que regulan el régimen de dedicacion
exclusiva en el sector publico costarricense.

Decreto Ejecutivo N°27969-1SS, del 16 de julio de 1999 y sus reformas.
Reglamento Auténomo de Servicios del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social. Se establecen las relaciones de servicio entre el Ministerio de Trabajo
y Seguridad Social y sus servidores, de conformidad con las normas del
ordenamiento juridico laboral administrativo vigente.

Decreto Ejecutivo N° 34574-H del 25 de junio de 2008. Reglamento General
para el Control y Recuperacion de Acreditaciones que no corresponden.
Regular el Control y Recuperacion de las Acreditaciones provenientes de
fondos del Gobierno de la Republica que no corresponden, estableciendo
los procedimientos y las responsabilidades de los gestores, pagos y
receptores de los mismos.

Reglamento N° 8707 del 03 de abril del 2015. Sistema de Atencién Integral
de Medicina de Empresa. El objetivo de esta modalidad es mejorar el
acceso a la red de servicios que brinda la CCSS a la poblacidon
econdmicamente activa del pais, de manera que se fortalezca la
integralidad de la atencion en salud a los trabajadores, a través de una
alianza entre la Caja Costarricense de Seguro Social y el centro de trabagjo.

Decreto N° 41045-S del 08 de marzo del 2018. Reglamento General de
habilitacion de servicios de salud. El presente reglamento tiene alcance
nacional, se emite con el objeto de establecer los requisitos y condiciones
para redlizar el frdmite de solicitud del certificado de habilitacion, con el que
deben contar todos los servicios de salud tanto publicos como privados o
mixtos, que pretendan operar en el territorio nacional.

Decreto N° 41.202-S del 18 de julio de 2018. Norma para la habilitacién de
consultorios de atencion médica general o por especialidades. La presente
norma tiene como objetivo especificar las condiciones y requisitos, que
deben cumplir todos los servicios de consultorios para la atencién médica
general o especializada, para poder obtener el Certificado de Habilitacion
por parte del Ministerio de Salud.
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Decreto N° 41071 — MP del 2 de abril del 2018, Reforma varios articulos del
Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Decreto Ejecutivo No.21 del 14 de
diciembre de 1954. Reforma de los Articulos 109, 111 incisosa) yb), 117y 118
del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, con respecto a la normativa
para el proceso de Organizacion del Trabajo del Régimen de Servicio Civil.

Decreto Ejecutivo No. 41059, del 06 de abril del 2018. Se establece la nueva
Estructura Organizacional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social,
publicado en La Gaceta No. 81, del 10 de mayo del 2018 y reformas.

Decreto Ejecutivo No. 41161-H del 01 de junio del 2018. Reforma al Articulo 5
del Decreto Ejecutivo No. 23669, el cual se refiere al reconocimiento del
rubro de Dedicacion Exclusiva de las personas funcionarias de nivel
profesional, en razédn de la naturaleza y responsabilidades de los puestos que
desempenan.

Decreto Ejecutivo No. 41564-MIDEPLAN-H del 11 de febrero del 2019.
Reglamento del Titulo Ill: Este reglamento se refiere a la Ley de
Fortalecimiento de las Finanzas Publicas N°9635, propiamente al Capitulo |I
Ordenamiento del Sistema Remunerativo de las personas funcionarias del
Gobierno.

Decreto Ejecutivo No. 41904-MIDEPLAN-H- del 14 de agosto del 2019.
Reforma al Decreto Ejecutivo N°41564-MIDEPLAN-H del 11 de febrero de
2019. Reglamento del Titulo Il a la Ley de Fortalecimiento de las Finanzas
PuUblicas N°9635, al Capitulo Il Ordenamiento del Sistema Remunerativo de
las personas funcionarias del Gobierno.

Convencion Colectiva del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.
Homologada el 22 de noviembre del 2022. La Administracion y la AFUMITRA,
se comprometen a buscar soluciones conjuntas para los problemas o
conflictos que pudieran surgir en ocasién de la relacion laboral.

Resolucion DG-055-97 del 5 de junio de 1997: Manual de Clases Anchas de
la Direccion General de Servicio Civil.

Resolucion DG-221-2004, del 3 de septiembre del 2004. Manual de
Especialidades de la Direccion General de Servicio Civil: Instrumento
administrativo que contiene las diversas especialidades que identifican el
dmbito propio de una actividad de un puesto o grupo de puestos.
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Resolucion DG-RES-039-2022 del 05 de abril de 2022, correspondiente a los
lineamientos de infegracion y actualizacion de las regulaciones de
promocion para las personas que laboran en las diferentes dependencias
del dmbito del Régimen de Servicio Civil.

Resolucion DG-RES-109-2022 del 12 de diciembre de 2022, establece los
lineamientos generales, en aplicacion del articulo 33 del Estatuto de Servicio
Civil y el 20 de su Reglamento, para ascender en forma directa, a puestos
de una clase a la inmediata superior, a las personas servidoras que laboran
en las diferentes dependencias del dmbito del Régimen de Servicio Civil y
que se encuentren ocupando puestos en propiedad.

Resolucion DG-037-2021, del 05 de agosto de 2021, emitidas por la Direccién
General de Servicio Civil correspondiente al proceso de reclutamiento y
seleccidn de personas con discapacidad, reserva de al menos el 5% de las
plazas.

Resolucion DG-038-2021, del 15 de septiembre de 2021 de la Direccién
General de Servicio Civil, correspondiente a la actualizacion de normativa
en cuanto al reclutamiento y seleccion de personas con discapacidad.

Resolucion DG-279-2007, del 29 de noviembre del 2007. Modifica el Manuall
de Clases Anchas y crea nuevas categorias en el Escalafon de Servicio Civil,
para las posiciones gerenciales y de nivel profesional en el Gobierno Central.

Resoluciones DG-064-2008 del 13 de marzo del 2008. (Normas que regulan
la Carrera Profesional en el Régimen de Servicio Civil) y Resolucion DG-139-
2019 del 24 de julio de 2019 (Modificacion de la Resolucion DG-064-2008).
Define el rubro por concepto de Carrera Profesional, el cual es un incentivo
establecido para los profesionales del Régimen de Servicio Civil, con la
finalidad de que se mantengan en constante capacitacion y actualizaciéon
de conocimientos de cardcter profesional, procurando su desarrollo,
promocion y mejor aplicacion de las habilidades y capacidades personales,
y excelente desempeno en sus funciones, en ajuste a las cambiantes
condiciones del entorno laboral y organizacional.

Resolucion DG-155-2024, del 24 de junio de 2024, modificacion de las
resoluciones de carrera profesional referidas en el considerando 4, con la
finalidad de limitar el mdximo de puntos a reconocer por concepto de
capacitacioén recibida, asi como eliminar la posibilidad de utilizar sobrantes
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de horas de una actividad de capacitacion que superen las 200 horas para
que se acumule con ofras y se reconozcan puntos.

Resolucion DG-315-2011, del 8 de junio del 2011. Politicas de Aplicacién a los
Procesos de la Gestidon de Recursos Humanos que operan en los Ministerios,
Instituciones y Organos Adscritos segun corresponda, cubiertos por el dmbito
del Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento.

Resolucion DG-347-2011, del 1 de julio del 2011. Deroga las Resoluciones DG-
015-98 del 11 de febrero de 1998, (Competencias de las Unidades que
conforman el Sistema de Administracion de Recursos Humanos del Régimen
de Servicio Civil), DG-042-99 del 27 de abril de 1999, asi como la DG-144-
2006, del 5 de junio del 2006, (modificacion del inciso a), del Articulo 10° de
la Resol. DG-015-98).

Resolucion DG-165-2017 del 20 de octubre de 2017. Regula las distintas
relaciones y actividades del Subsistema de Capacitacion y Desarrollo
(SUCADES) del Régimen del Servicio Civil.

Resolucion DG-132-97 del 2 de julio del 2019. Esta resolucion indica que las
Unidades de Recursos Humanos cubiertas por el Régimen de Servicio Civil,
son las responsables de formular y desarrollar programas de induccidn para
las personas funcionarias de nuevo ingreso a la Institucion.

Resolucion DG-147-2019, del 26 de agosto de 2019, relacionada con la
creacion del “Diccionario de Competencias para la Funcion Publica en el
Régimen de Servicio Civil", emitida por la Direccion General de Servicio Civil.

Resolucion No.DG-091-2013, Circular No.ARSP-CIR-003-2020 del 15 de
octubre de 2020 y No.ARSP-CIR-007-2022 del 05 de setiembre del 2022.

Resolucion DG-RES-196-2024 del 05 de agosto de 2024, aspectos de
acatamiento obligatorio para las instituciones cubiertas por el REgimen de
Servicio Civil, para atender las diversas particularidades que se relacionan
con el proceso de gestion del desempeno de las personas servidoras
publicas regulado en la Directriz N° 029-PLAN.

Resolucion DG-RES-307-2024, del 02 de diciembre del 2024, suscrita por el
senor Carlos Calvo Coto, Director General a.i.,, en la cual se aprueba la
modificaciéon de la Evaluacion del Desempeno en el MTSS.



https://inet.mtss.go.cr/?download=8727&tmstv=1732223834

MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD Cédigo:

TrAsAioY SOCIAL DPI-08.1- G-04
SECURIBAD SOCIAE | Manual Organizacional del Ministerio de L
Trabajo y Seguridad Social Pagina: 200 de 257

Directriz 029-PLAN, publicada en el Alcance N°235, a La Gaceta N° 221, del
28 de noviembre de 2023, “Lineamientos Metodoldgicos Generales para la
Evaluacion del Desempeno de las personas servidoras publicas, cubiertas
por la rectoria del Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica,
en materia de empleo publico”.

Directriz Ministerial 001-2024 PLAN, denominada “Metodologia para la
Creacion de Planes de Empleo Publico”, la cual establece la creacion de
los planes de empleo publico a fin de que exista una mejora continua y se
cumpla con lo dispuesto por la Ley Marco de Empleo Publico.

Circular DG-CIR-20-2025, del 21 de agosto de 2025, emitidas por la Direccién
General de Servicio Civil-DGSC, la cual delimita los lineamientos para el
reconocimiento de la experiencia en el Régimen de Servicio Civil.

Circular ARSP-CIR-1-2022, del 09 de febrero de 2022, emitidas por la
Direccion General de Servicio Civil-DGSC, la cual establece los criterios
reguladores que debe contener la Declaraciéon Jurada (DJ) para efectos de
certificar requisitos de experiencia laboral en sector privado y/o servicios
profesionales.

Oficio Circular DG-CIR-2-2023 del 31 de marzo de 2023, Derogatoria de las
Circulares DG-015-2021 y AGRH-CIR-007-2022. emitida por la Direccion
General de Servicio Civil, respecto a la Obligatoriedad de Vacunacion por
COVID-19, de conformidad con el Decreto Ejecutivo N° 43971-S del 27 de
marzo de 2023.

Oficio Circulares ARSP-UPC-OF-2-2023 del 16 de enero de 2023,
disposiciones sobre las solicitudes de ndminas para el ano 2023 y ARSP-CIR-
8-2022 sobre los lineamientos referente a ndminas de elegibles y pedimentos
de Personal.

Circular ARSP-CIR-3-2025, del 11 de julio de 2025, en la cual se indica la
Publicacion de "Guia para la implementacion de comprobacion de
idoneidad especifica en instituciones del Régimen de Servicio Civil".

Resolucion DG-RES-148-2025, del 09 de mayo de 2025, en la cual se indica
la Publicacién de “Concursos Internos”.



https://inet.mtss.go.cr/?download=8725&tmstv=1732223694
https://inet.mtss.go.cr/?download=8725&tmstv=1732223694
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Resolucion DG-RES-204-2025, del 24 de junio de 2025, en cuanto a las
disposiciones que regulan los nombramientos interinos aplicables en el
Régimen de Servicio Civil (RSC).

Circular AGRH-CIR-003-2020, del 24 de marzo del 2020, emitidas por la
Direccion General de Servicio Civil-DGSC, correspondiente a la "Guia para
implementar el proceso de Planificacidon de Recursos Humanos en las
instituciones cubiertas por el Régimen de Servicio Civil".

Circulares DG-002-2020, del 17 de enero del 2020 y AGRH-CIR-003-2020, del
24 de marzo del 2020, emitidas por la Direccion General de Servicio Civil-
DGSC, segun recomendaciones de la Contraloria General de la Republica,
para la implementacion del Proceso de Gestion de la Planificacion de RRHH.

Circular DG-CIR-018-2020, del 15 de setiembre de 2020, "Lineamientos a
aplicar en el proceso de Gestidon de desempeno en el Régimen de Servicio
Civil', emitida por la Direccion General de Servicio Civil.”

Circular No. MTSS-DMT-CIR-10-2025 del 17 de julio de 2025. "Procedimiento
para la solicitud de Dedicacidon Exclusiva y sus respectivas prorrogas y
addendums.” (Nuevo)

Ley N°10120 de 2 de febrero de 2022, Ley Acciones Afirmativas a favor de
las personas Afrodescendientes Directriz Ministerial N° 006-2025-Plan
Ministerio del de Planificaciéon Nacional y Politica Econdmica

MIDEPLAN-DM-OF-0305-2022, del 8 de abril del 2022. Se realiza el cambio de
nomenclatura de la Unidad de Dotacidn de Recursos Humanos del
Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos, para que
pase a denominarse Unidad de Planificacion y Gestion del Empleo, asicomo
el registro de la actualizacion de sus funciones, procesos y productos.

Es importante resaltar, que la normativa antes citada sélo corresponde a
grosso modo la que da origen a los diferentes procesos o procedimientos
qgue como Departamento de Gestidon Institucional de Recursos Humanos,
debemos regirnos vy si bien es cierto, no estipula directamente las funciones
que esta Dependencia lleva a cabo en el quehacer diario, si son de
acatamiento obligatorio por cuanto se tratan de leyes, decretos ejecutivos,
directrices, circulares, lineamientos, entre otros, que regulan la gestion del
recurso humano de todas las Instituciones del Gobierno Central, de ahi que
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dentro de cada proceso que se ejecuta en esta Oficina tiene un
fundamento legal, los cuales son el fundamento de los Manuales de
Procedimientos, que al efecto se elaboran.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa

Direccidon General de Servicio Civil.

Personas funcionarias del MTSS

Personas Exfuncionarias del MTSS.
Ministerio de Hacienda.

Contraloria General de la Republica.
Procuraduria General de la Republica.
Instituto Nacional de Seguros.

Caja Costarricense del Seguro Social.
Ministerio de Salud.

Ministerio de Educacién Publica.
Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica
Sala Constitucional.

Tribunal de Servicio Civil.

Tribunales de Justicia.

Tribunal Supremo de Elecciones.
Direccion Nacional de Pensiones, MTSS.
Colegios Profesionales.

JUPEMA.
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Servicios en coordinacion con oftras instituciones

Nombre del Bien o

Servicio desarrollado en
Coordinacion

Descripcion del producto
obtenido incluyendo quién
es el beneficiario final

Institucién o
instituciones con las
que se articula el
bien o servicio

Programa de Medicina
de Empresa.

Exdmenes de laboratorio y
gabinete, referencias a
especialistas, incapacidades
médicas , despachos de
medicamentos . El
beneficiario final es el
personal funcionario del
MTSS.

Caja Costarricense
del Seguro Social.

Consultorio Médico
Laboral del INS.

Atencion de Enfermedades y
Accidentes relacionados
con las labores que realizan
los funcionarios. El
beneficiario final es el
personal funcionario del
MTSS.

Instituto Nacional de
Seqguros.

Vigilancia
Epidemiologica y
Prevencion de
Enfermedades.

Se realizan registros de
enfermedades y reportes
semanales, se colabora con
la vigilancia epidemiolégica
y se coordinan campanas
educativas y de promocion
en situaciones emergentes.

Ministerio de Salud.

Revisidn y aprobacion
de algunos estudios de
clasificacion de puestos
y solicitud de asesoria.

Persona funcionaria del
MTSS y Analista de la Unidad
Organizacion del Trabajo

Direccion General de
Servicio Civil.

Cambios en las
clasificaciones de los
puestos del MTSS.

Reporte de los cambios de
clasificacion de los puestos
del MTSS (Relacion de
Puestos).

Secretaria Técnica de
la Autoridad
Presupuestaria,
Ministerio de
Hacienda.
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Elaboracion del Plan
Institucional de
Capacitacion.

En coordinacién con las
personas enlaces de cada
dependencia del Ministerio,

se elabora anualmente el
PIC, para ello cada persona
enlace junto con la Jefatura
Inmediata de su
representada, definen las
actividades necesarias para
el reforzamiento de la
dependencia; este plan se
debe enviar al CECADES
para su revision y
aprobacion; la ejecucion de
este se desarrolla durante el
aNo de vigencia y cuyos
beneficiarios son las
personas funcionarias del
MTSS. El beneficiario final son
las personas funcionarias del
MTSS.

CECADES, Direccioén
General de Servicio
Civil.

Aplicacion de la
Evaluacion del
Desempeno a todas las
personas funcionarias
del MTSS.

A inicios de cada ano, el
DGIRH, envia recordatorio
tanto para las Jefaturas
Inmediatas como para las
personas funcionarias de la
aplicacion de la Evaluacion
del Desempeno
correspondiente, esto a
través del Sistema de
Evaluacion del Desempeno
(SIEDE). El beneficiario final
son las personas funcionarias
del MTSS.

Dependencias del
MTSS (SIEDE), DTIC.

Informes de
acreditaciones que no
corresponden

Mensualmente se deben
presentar Informes de
acreditaciones que no
corresponden a fin de que
se lleve un control de las
mismas y su recuperacion. El

Contabilidad
Nacional y Tesoreria
Nacional del
Ministerio de
Hacienda.
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beneficiario final es la
Institucidn a quien se le
reportaq.

Plan de Empleo Publico.

Se debe entregar una
programacion anual de las
metas del DGIRH para
cumplir con los cambios
dispuestos en la Ley Marco
de Empleo PuUblico. El
beneficiario final es la
Institucidn a quien se le
reporta y el personal
funcionario del MTSS.

Ministerio de
Planificacion
Nacional y Politica
Econdmica.

indice de Capacidad
de Gestion.

Atencion a lo dispuesto en el
Plan de Mejoras del
indice de Capacidad de
Gestion (ICG), cada que se
solicite. El beneficiario final es
el propio Departamento y el
personal funcionario del
MTSS.

Contraloria General
de la Republica.

Nics 20.

Corresponden a informes
mensuales donde se detalla
las personas funcionarias
que estdn obligadas a la
presentacion de
Declaraciones de Bienes en
la Contraloria General de la
Republica. El beneficiario
final es la Institucion a quien
se le reporta.

Contabilidad

Nacional del

Ministerio de
Hacienda.

Nics 39.

Corresponde a informes
mensuales donde se brinda
detalle de salario escolar,
aguinaldo y prevision de
vacaciones de las personas
funcionarias del MTSS. El
beneficiario final es la

Contabilidad

Nacional del

Ministerio de
Hacienda.
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Institucidn a quien se le
reporta.

Anteproyecto
presupuestario.

Distribucion del conftenido
presupuestario asignado al
MTSS, en las diferentes
subpartidas de la Partida
Cero, para cumplir con las
obligaciones obrero -
patronales.El beneficiario
final es la Institucidon a quien
se le reporta y el personal
funcionario del MTSS.

Ministerio de
Hacienda.

Reporte de exonerados.

Reporte que se debe remitir
mensualmente indicando las
personas funcionarias que se
le deben realizar
devoluciones de cargas
sociales. El beneficiario final,
son las personas reportadas.

Tesoreria Nacional
del Ministerio de
Hacienda.

Informe sobre Nivel de
Empleo.

Informe trimestral que se
realiza con el fin de
contabilizar el nUmero de
plazas vacantes, de
acuerdo con los estratos
profesionales, y ademds,
determina el costo de dichas
vacantes.

Secretaria Técnica de
la Autoridad
Presupuestaria (STAP )
(DGPN) Ministerio de
Hacienda.

Planificacion y
elaboracion de los
Concursos Internos y
solicitud de asesoria.

Persona funcionaria del
MTSS y Analista de la Unidad
de Planificacion y Gestion
de Empleo.

Direccion General de
Servicio Civil.

Solicitud de Concursos
Externos (nOminas)

Persona funcionaria del
MTSS y Analista de la Unidad
de Planificaciéon y Gestion
de Empleo

Direccion General de
Servicio Civil.

Solicitud de informacion
de funcionarios y
exfuncionarios.

Informacién que piden
distintas instancias para
atender denuncias,

Contraloria General
de la Republica.
Procuraduria General
de la Republica.
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apelaciones y solicitudes Tribunal Supremo de
diversas. Elecciones.
Tribunales de Justicia.
JUPEMA.

a. Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humano Jefatura
y ofras funciones del Departamento

Funciones

e Planear, dirigir, organizar, coordinar, controlar y supervisar los diversos
procesos de Gestion de Recursos Humanos del Ministerio de Trabagjo vy
Seguridad Social: organizacion del frabajo, empleo, servicios de
personal, compensacion, desarrollo y relaciones humanas y sociales; asi
como orientar e implementar los sistemas de frabajo, los procesos,
métodos y controles respectivos referentes a procedimientos, tales
como: elaboraciéon del presupuesto, ejecucion vy liquidacion de los
recursos asignados a la partida “0"denominada “Remuneraciones;
reclutamiento, seleccidn de personal, aspectos disciplinarios,
compensaciones, servicio médico, induccion, capacitacion vy
desarrollo, andlisis ocupacional, incentivos salariales, motivacion al
personal, clima organizacional, evaluacion desempeno y periodo de
prueba, asistencia, registro y conftrol, licencias, contratos, desarrollo
carrera administrativa, relaciones laborales, entre ofras, mediante el uso
de indicadores estratégicos y operativos y la medicion sistemdtica de su
desempeno, en los esquemas de frabagjo; formulando obijetivos,
estrategias, politicas, proyectos vy actividades; definiendo los
mecanismos de medicidn, confrol, evaluacion, ajuste y seguimiento
respectivo de los resultados, con el propdsito de ajustar la vision
estratégica de los recursos humanos, estableciendo y articulando
objetivos y acciones enfocadas a la gestion indispensable del Ministerio
y que asi pueda contar con el personal idoneo que contribuya a cumplir
en forma eficiente y eficaz su misidn y vision y por ende satisfacer los
servicios de la poblacion costarricense a nivel nacional.

e Brindar asesoramiento legal, atendery resolver consultas, tanto en forma
verbal, como escrita en el tema de los recursos humanos a la Jefatura
de Gestion del Capital Humano, a los (as) companeros (as) que alli
laboran y a los servidores de la Institucion; asi como ejecutar los tfrdmites
asignados en los plazos establecidos por ley, en procura de garantizar




MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD Cédigo:

TrAsAioY SOCIAL DPI-08.1- G-04
SECURIBAD SOCIAE | Manual Organizacional del Ministerio de P
Trabajo y Seguridad Social Pagina: 208 de 257

la correcta aplicacion de la normativa vigente que regula la prestacion
de los servicios de este Ministerio con justicia y objetividad.

e Gestionar la correspondencia del Departamento de Gestion
Institucional. Distribuir al personal del DGIRH la correspondencia que
haya ingresado, mediante el Sistema de Gestion Documental y el correo
institucional oficial de esta Dependencia.

Productos o servicios

e Objetivos y metas del Departamento cumplidos.

e Correcta aplicacidon de la legislacion vigente segin el caso vy
evacuacion de consultas realizadas por los funcionarios (as) de la

Institucion.

e Gestiones o procesos que se readlizan en el departamento ajustadas a
derecho.

e Proceso para la aplicacion de sanciones disciplinarias, ejecucion de
cobros administrativos, cobro de preaviso y diferencias salariales por
supresion de incentivos salariales.

e Afencidon y resolucion de disconformidades presentadas por los
servidores (as), cumpliendo con el debido proceso y derecho de
defensa que asiste a los mismos.

b. Unidad Planificaciéon y Gestion del Empleo

Funciones

e Elaborarlos pedimentos de personal en el sistema SAGETH en ocurrencia
de vacantes del MTSS (Resc Art. 3°, inciso g).

e Administrar concursos internos y externos para ocupar plazas vacantes
y dotar del recurso humano de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Direccion General de Servicio Civil, MIDEPLAN, Ley Marco de
Empleo PUblico N°10159 o legislacion vigente.

e Gestionar las solicitudes de puestos requeridos por la Administracion
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Superior, de acuerdo a las vias de resolucion establecidas en la
Convencién Colectiva, Direccion General de Servicio Civil y MIDEPLAN
para ocupar las plazas vacantes.

e Verificarlos requisitos para los nombramientos y/o ascensos, acorde a la
Convencion Colectiva, normativa técnica de la Direccion General de
Servicio Civil y MIDEPLAN remitidos por las Direcciones del MTSS.

e Redlizar los tfrdmites de nombramientos interinos, sustitucion del titular o
propiedad instruidos por el Despacho Ministerial de acuerdo con la
normativa vigente.

e Tramitar las valoraciones del periodo de prueba a las jefaturas vy
diligenciar la valoracion médica, consignando en los registros del
Departamento de Gestion Institucional de Recursos la actualizacion de
la informacion pertinente sobre esta diligencia.

e Efectuar el Programa de Induccioén Institucional, para los funcionarios de
primer ingreso en el MTSS.

e Definir, disenar e implementar el estudio del clima organizacional
institucional en el MTSS.

e Realizar el informe para la reserva de puestos conforme lo dispuesto en
la Ley 8862 Inclusidon y Proteccion Laboral de las personas con
discapacidad en el Sector PUblico. (Resolucion DG-038-2021, del 15 de
setiembre de dos mil veintiuno.

e Redlizar el informe para la reserva de puestos conforme lo dispuesto en
la Ley Acciones Afirmativas a favor de las personas Afrodescendientes
Ley N°10120 de 2 de febrero de 2022, Directriz Ministerial N° 006-2025-Plan
del Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econdmica.

e Conftrolar y comunicar las plazas vacantes del MTSS a la Direccion
General Administrativa y Financiera para las gestiones pertinentes para
su utilizacion.

e Dirigir el Proceso de Gestion de Planificacién del Recurso Humano, de
acuerdo a las politicas vinculadas de la Direccidon General de Servicio
Civil, mediante un registro y control de los puestos.
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e Resguardar un confrol de las ubicaciones fisicas de los funcionarios del
MTSS para uso exclusivo del Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos.

e Atfender consultas realizadas por personas usuarias internas y/o externas
al MITSS, sobre los procesos de reclutamiento y seleccidon del
Departamento, de acuerdo a la normativa técnica vigente que regula
las distintas actividades.

e Elaboracidon de manuales e instructivos (guias), de los diferentes
procesos que lleva a cabo la Unidad de Planificacion y Gestion de
Empleo.

Productos o servicios

e Nombramientos de personal.

e Pedimentos de Personal mediante SAGETH.

e Estudio de Clima Organizacional.

e Programa de Induccidon de Personal.

e Atencion de consultas en temas atinentes de la UDRH.

e Matrices solicitadas por la Direccion General de Servicio Civil.

e Conftrol de las vacantes.

e Manuales e instructivos.

c. Unidad Organizacion del Trabajo

Funciones

e Preparar el Plan Anual de Actualizaciones de Puestos. La preparacion del
plan surge en atencidon con lo estipulado en los pdrrafos segundo y
tercero del Articulo 109 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.

Este Plan incluye los estudios de puestos que se llevardn a cabo durante
el ano, reportado por las diversas dependencias del Ministerio de
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Trabajo y Seguridad Social, (MTSS), y debe prepararse en la primera
quincena de cada ano y se someterd a la aprobacion del Maximo
Jerarca Institucional.

e Actualizar la estructura ocupacional de la Institucion. Esta actividad se
realiza acatando los lineamientos y directrices giradas por el MAximo
Jerarca, mediante el procedimiento de Andlisis Ocupacional, que
comprende el mantenimiento y actualizacion del sistema de
clasificacion de puestos que opera en la Institucidn, sobre el que se
fundamente la valoracion de puestos, el reclutamiento, la seleccidén, la
capacitacion, el desarrollo y ofras dreas de la Gestion de Recursos
Humanos. Incluye el diseno de los cargos de trabajo, que implica la
descripcidon de las actividades, funciones, responsabilidades vy
finalidades que la organizaciéon asigna a los mismos, misiones y su dmbito
de acciodn, lo cual conlleva la generacion de perfiles y la determinacion
de las competencias necesarias para su correcto desempeno, en
concordancia con la estructura y los requerimientos ocupacionales de
la Institucion y ajustados a los lineamientos ocupacionales del Sistema
Clasificado de Puestos, que establece la Direccion General de Servicio
Civil, como organo rector del Sistema de Gestion de Recursos Humanos
en el Régimen de Servicio Civil, con el objetivo de que la Institucion
cuente con el personal iddéneo para cumplir con su mision, y ala vez que
éste reciba la retribucion salarial justa, segun el puesto en el que fue
contratado. (se hacen cambios, ampliacion)

e Proceder a la emisidon después de lo establecido en el punto anterior,
con la emision del informe respectivo, fales como: asignaciones,
reasignaciones, clasificaciones, reclasificaciones, ubicaciones por
reestructuracion, cambios de especialidad, revocatorias), y someterlo a
valoracion de la instancia competente segun corresponda, aplicando
la excepcidn normativa, lineamientos, directrices, procedimientos vy
otros establecidos segun el Sistema de Clasificacion de Puestos. (nuevo)

e Emitir, de conformidad con lo que establece el articulo 111, inciso b) del
Reglamento del Estatuto de Servicios Civil, la comunicacion del
resultado del estudio de clasificacion, al funcionario/a propietario/a del
puesto o al jefe autorizado en caso de plazas vacantes, previo aval del informe
técnico respectivo, para que en un plazo mdximo de tres dias hdbiles puedan
efectuar las objeciones que estimen pertinentes, y una vez ejecutada tal
accién se proceda con el acto resolutivo, conforme lo dispone el numeral
referido. (nuevo)
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e Mantener actualizado el Manual de Cargos del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, el cual contiene un perfil detallado de todos los cargos
que conforman las distintfas dependencias de la Institucion. Este
instrumento se crea a solicitud planteada por la Contraloria General de
la Republica, segun Informe N°DFOE-EC-IF-01-2012 del 3 de mayo del
2012, denominado “ Informe de Auditorias de Cardcter Especial en el
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (MTSS) sobre la Ejecucion
Presupuestaria del Ejercicio Econdmico 2011". La labor de actualizacion
se redliza anualmente, conjuntamente con Funcionarios Enlaces,
designados por las distintas dependencias del Ministerio, por cuanto los
cambios que se le aplicardn al Manual son los reportados por las diversas
unidades administrativas de la Institucion. La actualizacion se lleva a
cabo con la finalidad de que refleje la nueva estructura organizativa por
modificaciones efectuadas; cambios en un puesto de trabajo (tareas);
evolucion en las actividades para llegar a un resultado o producto final;
mantenerse actual y vigente frente al desarrollo de nuevos procesos;
detectar y corregir posibles omisiones o deficiencias; asi como, ajustar
los diferentes factores organizacionales y ambientales que rodean los
puestos de frabajo. Este instrumento debe ser aprobado por el Maximo
Jerarca Institucional. (se hacen cambios, ampliacion)

e Atfender las distintas consultas realizadas por las personas funcionarias
de MTSS, en materia de clasificacion de puestos y temas afines a la
Unidad de Organizacion del Trabagjo. Se brindan criterios técnicos en
respuesta a las diferentes consultas, fundamentadas con la normativa,
directrices y lineamientos vigente que regula las actividades que se
ejecutan en la citada Unidad.

e Elaboraciéon de manuales e instructivos (guias), de los diferentes
procesos que lleva a cabo la Unidad de Organizacion del Trabajo.

Productos o servicios

e Plan Anual de Actualizaciones de Puestos.

e Estructura ocupacional gjustada segun requerimientos Institucionales.
e Dictdmenes o resoluciones técnicas de clasificacion de puestos.

¢ Manual de Cargos del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
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actualizado.

e Manuales de procedimientos e instructivos, para la gestion de la Unidad
de Organizacion del Trabagjo.

e Orientaciéon y asesoria técnica en temas de clasificacion de puestos y
organizacion del trabajo; asi como Respuestas técnicas y criterios
institucionales a consultas de personal del MTSS.

d. Unidad Servicios del Recurso Humano
Funciones

e Realizarlos movimientos de personal en el Sistema de Pagos INTEGRA del
Ministerio de Hacienda, tales como nombramientos, proérrogas,
ascensos, incapacidades, rebajas de salarios, jornada extraordinaria,
vacaciones, reaqjustes de sobresueldo, pagos adeudados, sumas
pagadas de mds, prohibicion, dedicacion exclusiva, entre otros.

e Realizar estudios de reconocimiento de aumentos anuales, tanto de las
personas funcionarias que vienen de otras Instituciones, como el
personal activo del MTSS que asi lo solicitan.

e Tramitar boletas de incapacidades, se registran y son aplicadas en el
Sistema de Pagos INTEGRA.

e Generary tramitar la Planilla de Riesgos del Trabajo del INS.

e Generar y tramitar la Planilla de Sistema Centralizado de Recaudacion
(SICERE), correspondiente al pago de las cuotas obreras y patronales.

e Controlar la asistencia y puntualidad de las personas funcionarias de la
instituciéon, control de las diferentes jornadas laborales y cambios de
horarios que la administraciéon superior haya otorgado.

e Conftrol del presupuesto anual, se planifica y ejecuta las actividades
relacionadas con la elaboracion, tfradmite y el control del presupuesto
asignado.

e Preparar el anteproyecto de presupuesto de forma anual, se aplican los
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lineamientos, emitidos por la Direccidon de Presupuesto Nacional del
Ministerio de Hacienda e informacion emitida por los diferentes Jefes de
Programas Presupuestarios, asi como de las Direcciones vy
Departamentos del MTSS.

Tramitar las declaraciones juradas de bienes en la Contraloria General
de la Republica.

Tramitar los contratos, adendum o prérrogas de dedicacion exclusiva,
elaborar los contratos, adendum o prérrogas de dedicacion exclusiva,
una vez que se cuenfe con las resoluciones razonadas aprobadas vy
emitidas por el Despacho del Ministro de Trabajo.

Tramitar las solicitudes de vacaciones de las personas funcionarias del
Ministerio, realizar estudios para el reconocimiento de vacaciones a las
personas funcionarias que vienen de ofras insfifuciones de la
Administracion Pdblica y Autbnomas, y acreditar o correspondiente en
el Sistema de Pagos Integra, a su vez, realizar las acreditaciones manual
y automdatica de las vacaciones legales de los/as funcionarios/as del
MTSS, de esta forma mantener actualizados los saldos de vacaciones de
todo el personal.

Tramitar las solicitudes de certificaciones, solicitadas por las personas
funcionarias y ex funcionarias del MTSS.

Tramitar constancias de salario, segun solicitud realizada por la persona
funcionaria interesada.

Gestionar los estudios para el pago de derechos laborales de las
personas ex funcionarias, para ser remitidos a la Direccion de Asuntos
Juridicos para su debido trdmite.

Preparar Informes sobre el Nivel de Empleo del Ministerio, los cuales se
realizan de manera trimestral y se remiten a la Autoridad Presupuestaria
del Ministerio de Hacienda.

Mantener actualizados todos los expedientes personales fisicos de las
personas funcionarias del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social:

Gestionar la correspondencia  del Departamento de Gestion
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Institucional. Distribuir al personal del DGIRH la correspondencia que
haya ingresado, mediante el Sistema de Gestion Documental.

Brindar atencidén a consultas realizadas por personas funcionarias del
MTSS, en materia de andlisis ocupacional y temas afines a la Unidad de
Servicios de Recurso Humano. Se brindan criterios técnicos en respuesta
a las diferentes consultas, cumpliendo con la normativa vigente que
regula las actividades de la Unidad.

Elaboracion de manuales e instructivos (guias), de los diferentes
procesos que lleva a cabo la Unidad de Servicios del Recurso Humano.

Productos o servicios

Generacion de la planilla instifucional en el Sistema de Pagos INTEGRA.
Reintegro de sumas giradas de mas.

Pago de derechos laborales a personas ex funcionarias.

Generacion de la Planilla de Riesgos de Trabajo del INS y para el Sistema
Centralizado de Recaudacion (SICERE).

Elaboracion de informes y estudios.

Elaboracion del Anteproyecto Presupuestario del MTSS.

Atencion y Seguimiento de Modificaciones Presupuestarias del MTSS.
Elaboraciéon y mejora de herramientas para control interno.

Elaboraciéon de contfratos, adendum o prérrogas de dedicacion
exclusiva.

Certificaciones y Constancias Salariales.
Elaboracion de estudios de vacaciones.

Control y asignacion de la correspondencia recibida.
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e Atfencidn a consultas en temas atinentes de la USRH.

e Manuales e instructivos.

e Atencidn a consultas en temas atinentes de la USRH.
e. Unidad Capacitacion y Desarrollo
Funciones

e Readlizar estudios de carrera profesional de las personas funcionarias del
MTSS. Estos estudios se realizan con el propdsito de verificar si la persona
solicitante tiene derecho o no al reconocimiento de este rubro salarial,
conforme a la Ley N° 9635 publicada el 04 de diciembre del 2018, en el
Alcance N° 202 y su Reglamento Decreto Ejecutivo N°41564-MIDEPLAN-
H “Fortalecimiento de las Finanzas PUblicas” del 18 de febrero del 2019,
las Resoluciones DG-064-2008 del 28 de febrero del 2008, la DG-139-2019
del 24 de julio del 2019, DG-RES-155-2024 del 24 de junio de 2024.

e Redlizar el Plan Institucional de Capacitacion (PIC) para las personas
funcionarias del MTSS, de conformidad con lo establecido en las
diferentes normas que regulan el Subsistema de Capacitacion y
Desarrollo, del Régimen de Servicio Civil— (SUCADES), con la finalidad de
elaborar a nivel institucional de forma anual, en colaboracion con las
personas enlaces de capacitaciéon de cada una de las dependencias
que conforman el Ministerio, un PIC que atienda las necesidades en esta
materia, segun Resolucion DG-165-2017 del CECADES de la DGSC.

e Dirigir el proceso de la Evaluacion del Desempeno, de las personas
funcionarias del MTSS. Esta funcidn se realiza de acuerdo a los
lineamientos emitidos por la Direccion General de Servicio Civil, el
Ministerio de Planificacion Nacional, el proceso inicia en enero de cada
ano, con el periodo a evaluar de enero a diciembre del ano anterior y
se brinda asesoramiento, asistencia y capacitacion a las Jefaturas y a
las personas funcionarias para su correcta aplicacion. Porla Ley N°10159
Marco de Empleo PuUblico y su Reglamento Decreto Ejecutivo N°43952-
PLAN publicado en el Alcance N°39 a la Gaceta N°45 del 10 de marzo
de 2023, Directriz 029-PLAN, publicada en el Alcance N°235, a La
Gaceta N° 221, del 28 de noviembre de 2023 y la Resolucion DG-RES-
196-2024 del 05 de agosto de 2024.



https://inet.mtss.go.cr/?download=8727&tmstv=1732223834
https://inet.mtss.go.cr/?download=8727&tmstv=1732223834
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e Brindar atencidon a consultas realizadas por personas funcionarias del
MTSS, asi como oftras instituciones, en temas afines a la Unidad de
Capacitacion y Desarrollo. Se brindan criterios técnicos en respuesta a
las diferentes consultas, cumpliendo con la normativa vigente que
regula las actividades de la Unidad.

e Elaboraciéon de manuales e instructivos (guias), de los diferentes
procesos que lleva a cabo la Unidad de Capacitacion y Desarrollo.

Productos o servicios

e Estudios de carrera profesional de las personas funcionarias del MTSS.

Plan Institucional de Capacitacion del MTSS (PIC).

Evaluacion del desempeno de las personas funcionarias del MTSS.

Atencion a consultas en temas atinentes de la UCD.

Manuales de temas de Capacitacion y Desarrollo.
f. Unidad Servicios de Bienestar Social
Funciones

e Atfender alas personas funcionarias del MTSS en la consulta de medicina
general ambulatoria. Se aplica el conocimiento médico, para atender
y resolver adecuadamente problemas y situaciones variadas, propias
del drea de su competencia, en las cuales, generalmente, estd
involucrada la salud y el bienestar fisico y psicologico de las personas,
bajo un diagndstico, asistencia, prescripcion y administracion de
tratamiento a pacientes. El médico realiza electrocardiogramas,
nebulizaciones, procedimientos de cirugia menor. También foma signos
vitales, curaciones y aplicacion de inyectables cuando la enfermera no
se encuentra disponible. El médico administra los contratos de compras
y readliza trdmites administrativos derivados de esa funcion. Realiza
educacion en salud y brinda soporte emocional al personal funcionario
con problemas de salud derivados de riesgos psicosociales.

e Brindar atencion de enfermeria general a personas funcionarias del
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MTSS. Se colabora en el diagndstico meédico en la consulta de medicina
ambulatoria, a través de una valoracion previa, realizando entrevista al
paciente, control de signos vitales y medidas antropométricas y posterior
a la consulta se aplican tratamientos o se lleva a cabo algun
procedimiento indicado previomente por el personal médico. Se
contribuye al mejoramiento de la salud del paciente realizando
controles de presion arterial, peso, glicemias, curaciones, vendajes de
heridas, retiro de cuerpos extranos, retiro de hilos y educando al
paciente en diversos temas para el mantenimiento éptimo de su salud.
Se da asistencia al personal médico en la realizacion de procedimientos
varios en casos necesarios.

e Promovery prevenir la salud de las personas funcionarias en general del
MTSS. Se planifican actividades en coordinacion con otras instituciones
y/o profesionales de la salud para aplicar exdmenes preventivos o
campanas de salud para el bienestar fisico, social, emocional y laboral
de las personas funcionarias.

e Gestionar la adquisicion de insumos, materiales y equipo requeridos
para la atencion en salud. Se brinda colaboracién en la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto, con el fin de realizar la bUsqueda de
cotizaciones para adquisicidn de insumos, materiales y equipos médicos
o mantenimiento de estos.

e Brindar atencion a consultas realizadas por personas funcionarias del
MTSS, en temas afines a la Unidad de Servicios de Bienestar Social. Se
brindan criterios técnicos en respuesta a las diferentes consultas,
cumpliendo con la normativa vigente que regula las actividades de la
Unidad.

e Elaboraciéon de manuales e instructivos (guias), de los diferentes
procesos que lleva a cabo la Unidad de Servicios de Bienestar Social.

Productos y servicios
e Afencidon de consulta médica a personas funcionarias del MTSS.
e Valoracion y atencidon general dentro del campo de enfermeria.

e Actividades de promocion y prevencion de la salud para las personas
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funcionarias en general.

e Atfencidn a consultas en temas atinentes de la USBS.

e Manuales e instructivos.
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Departamento de Proveeduria Institucional

Objetivo de la Unidad Administrativa

Dirigir los procedimientos de contratacion administrativa del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social de acuerdo con la legislacion vigente y la
disponibilidad presupuestaria, con el fin de velar por el uso adecuado de los

recursos institucionales, para cumplir con el fin publico.

Organigrama de la Unidad

Ministro

Administrativay
Oficialia

Mayor

Proveeduria

Normativa que regula

Ley No. 1860 del 20 de abril de 1955. Ley Orgdnica del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social y sus reformas. La Proveeduria Institucional deberd realizar
todas las érdenes de compra o pedido de acuerdo con lo solicitado por los

Programas y serd responsable también de su entrega.



http://www.mtss.go.cr/elministerio/estructura/Proveeduria-Institucional/proveeduria_institucional.html
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Decreto Ejecutivo No. 1508-TBS del 16 de febrero de 1971. Reglamento de
Reorganizacion y Racionalizaciéon del Ministerio de Trabajo y Bienestar
Social. La Unidad de Almacenamiento y Distribucion es la encargada de
recibir y distribuir fodos los materiales, Utiles y equipos que hayan solicitado
los diversos Programas del Ministerio. La Unidad da un Visto Bueno primero
de lo que vaya recibiendo y posteriormente el encargado del Programa le
da su aceptacion definitiva. También lleva un control de inventarios por
medio de un sistema 'y vela porque lo recibido se encuentre en buen estado
para su posterior entrega.

Ley No. 8131 del 34 de setiembre del 2001. Ley de Administracién Financiera
de la Republica y Presupuestos Publicos. Su articulo 125 es la base legal en
la cual se fundamenta el Sistema Integrado de Gestion de la Administracion
Financiera (SIGAF), cuyos objetfivos, a nivel de gestion, son mejorar los
procesos internos en la gestion, tramitacion y registro contable de la
gjecucion presupuestaria, confratacion administrativa  y  pago de
obligaciones y a nivel estratégico el apoyar la toma de decisiones mediante
la generacion de informacion confiable, oportuna y homogénea, unificar
criterios en la aplicacion de la normativa financiera y presupuestaria,
posibilitar la evaluaciéon de eficacia y eficiencia, apoyar la gestion de
fiscalizacion de las cuentas de la Hacienda Publica por parte de la
Contraloria General de la Republica, e implementar mecanismos de control
que posibiliten la transparencia en la gestion y fortalecer el proceso de
desconcentfracion de la ejecucion presupuestaria y de la contratacion
administrativa, hacia los ministerios. Es por ello que la Proveeduria
Institucional debe confeccionar y enviar informes mensuales a la
Contabilidad Nacional basados en el SIGAF, el cual también tfiene interfaz
con el SICOP, para los procedimientos de Contratacidn Administrativa,
desde la creacion de un trdmite hasta el registro de las facturas.

Decreto Ejecutivo No. 30640-H del 27 de junio del 2002, Reglamento para el
Funcionamiento de las Proveedurias Institucionales de los Ministerios del
Gobierno. La Proveeduria Institucional tiene como funcion principal
encargarse de todos los procedimientos de contratacion administrativa del
Ministerio y del control de los activos. Para cumplir sus funciones tiene una
Jefatura y de acuerdo con dicho reglamento estd dividida en 4 Unidades:
Unidad de Programacion y Control, Unidad de Contrataciones, Unidad de
Almacenamiento y Distribucion y por Ultimo la Comisidén de Recomendacioén
y de Adjudicacion. Pese a que la Unidad de Control de Activos no aparece
en esta normativa, se separd de la Unidad de Almacenamiento y
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Distribucion en razén del Decreto Ejecutivo No. 30720-H, Reglamento para el
Registro y Control de Bienes de la Administracion Central, mediante el cual
se le otorgan funciones especificas.

Decreto Ejecutivo No. 30720-H del 26 de agosto del 2002. Reglamento para
el Registro y Control de Bienes de la Administracién Central. La Unidad de
Confrol de Activos (recientemente Unidad de Administracion de Bienes
Institucional-UABI) es la encargada de controlar todos los bienes del
Ministerio a través del SIBINET. Por medio de diferentes tipos de formularios
actualiza el sistema que tendrd todos los bienes que cada funcionario tiene
a su nombre. Como parte de sus funciones la UABI realiza inventarios en las
diferentes oficinas del MTSS.

Decreto Ejecutivo No. 40797-H del 28 de noviembre del 2017. Reglamento
para el registro y control de bienes de la administracion central y reforma
Reglamento a la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos PUblicos. La Unidad de Control de Activos tiene entre sus
funciones el registro y control de los activos del Ministerio, sin embargo, cada
funcionario es responsable de todos los bienes que estén a su nombre, quien
debe controlar la cantidad de bienes que tiene, su estado v si se diera un
cese de funciones o de traslado de oficina deberd entregarlos a la jefatura
de su departamento. También deberd cumplir con todos los controles
establecidos por la jefatura o la Unidad de Control de Activos.

Directriz No. 025-H del 30 de octubre del 2018. Obligatoriedad del uso del
Sistema Integrado de compras pUblicas en las contrataciones con recursos
a cargo del presupuesto nacional. La Proveeduria del MTSS realiza y debe
realizar todos los procedimientos de contratacidon administrativa referentes
a la adquisiciéon de bienes y servicios por el Sistema Integrado de Compras
Publicas (SICOP).

Ley No. 9986 del 27 de mayo del 2021. Ley General de Contratacion Publica.
Articulo 131. La proveeduria institucional tendrd plena competencia para
conducir los tfrdmites del procedimiento de confratacidén publica y podrd
adoptar los actos y requerir los informes que resulten necesarios para
preparar la decision final. De igual forma, podrd readlizar compras
coordinadas con ofras instituciones o a través de la Direccion de
Contratacion Publica.
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Decreto Ejecutivo No. 43808-H del 22 de noviembre del 2022. Reglamento a

la Ley General de Contratacion Publica. Articulo 314. Las proveedurias

institucionales serdn las unidades competentes para tramitar los

procedimientos de contratacion publica de

bienes, suministros, servicios, obras publicas y podrdn dictar la resolucion final

de adjudicacion, declaratoria de desercion o de infructuosa, en los

procedimientos de contratacion publica de su institucion, y suscripcion de

las formalizaciones contractuales derivadas de dichos procedimientos.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa

e Instituciones publicas.

e Personas funcionarias MTSS.

Funciones

e Publicar carteles, crear contratos y ordenes de compra para la
adquisicion de bienes y servicios en el Sistema Integrado de Compras
Publicas (SICOP).

e Mantener actualizado el Sistema Informdtico de Administracion de
Bienes (SIBINET).

e Confeccionarinformes mensuales con base en el Sistema Integrado de
Gestion de la Administracion Financiera (SIGAF).

e Incluir facturas en el Sistema Integrado de Gestion de Administracion
Financiera (SIGAF) para trédmite de pago.

e Aplicar cldusulas penales o multas a proveedores comerciales.
Productos y servicios

e Publicacion de carteles para la adquisicidon de bienes y servicios en el
Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP).

e Creacidon de 6rdenes de compra y contratos.

e Actuadlizacidon del Sistema Informdtico de Administracion de Bienes
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(SIBINET).

e Informes de inventarios ingresados al Sistema Integrado de Gestion de
Administracion Financiera (SIGAF).

e Distribucidon de bienes, materiales y suministros a las unidades usuarias.
e Inclusion de facturas en el SIGAF para tfrédmite de pago.

e Aplicacion de cldusulas penales o multas a proveedores comerciales.
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Departamento Archivo Central
Objetivos de la Unidad Administrativa

Conservar los documentos con valor administrativo, legal, permanente e
histérico que son transferidos al Archivo Central del Ministerio por parte de
las dependencias, por medio de la custodia documental en cualquier
soporte ya sea fisico o electronico para garantizar la transparencia
administrativa, la accesibilidad a la informacion y asi facilitar la toma de
decisiones.

Organigrama de la Unidad Administrativa

Ministro

Administrativa y
Oficialia

Mayor

Archivo
Central

Normativa que regula

Ley No. 1860 del 20 de abril de 1955. Ley Orgdnica del Ministerio de Trabajo
y Prevision Social y sus reformas. En el articulo 25 se indican las funciones del
archivo central.

Ley No. 7207 del 24 de octubre de 1990. Ley del Sistema Nacional de
Archivos. Dispone que todas las instituciones publicas deban contar con un



http://www.mtss.go.cr/elministerio/estructura/archivo_central/Archivo%20Central.html
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Archivo Cenftral y con los Archivos de Gestidon necesarios para la debida
conservacion y organizacion de sus documentos.

Decreto Ejecutivo No. 40554-C del 30 de enero de 1995. Reglamento a la
Ley del Sistema Nacional de Archivos. Se establecen las funciones del
Archivo Central y de los funcionarios que laboran en él, ademds de
caracteristicas que debe cumplir el drea del depdsito documental.

Decreto Ejecutivo No. 34306-MTSS del 5 de diciembre del 2007. Reglamento
del Sistema Institucional de Archivos del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social. Se establecen las funciones del Archivo Central y de los funcionarios
que laboran en él, ademds de caracteristicas que debe cumplir el drea del
depdsito documental. Se establecen las responsabilidades de los
encargados de Archivos de Gestion como parte del Sistema Institucional de
Archivos incluyendo los archivos periféricos o sedes regionales.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa
e Ciudadania.

e Personas funcionarias MTSS.

Funciones

e Reunir es la funcidn de acumular sistemdticamente documentos
producto de las funciones y actividades ejecutadas por las Unidades
Administrativas e Instituciones, de acuerdo con los plazos y requisitos de
transferencia que establece este Reglamento. La reunidn de
documentos se hard en los lugares adecuados para su conservacion.

e Conservar es la funcidn cuyo objetivo especifico es evitar, detener y
reparar el deterioro y los danos de los documentos, incluyendo la
aplicacion de métodos y técnicas de preservacion y restauracion. Los
archivos que forman parte del Sistema llevardn a cabo esta funcion de
conformidad con las regulaciones establecidas en el Capitulo V Seccidn
Il del presente Reglamento.

e Clasificar es la labor intelectual de agrupar jerdrquicamente los
documentos de un fondo mediante agregados o clases, desde los mds
amplios a los mas especificos, de acuerdo con los principios de
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procedenciay orden original; para lo cual se identifican los tipos y series
documentales, se evidencian las relaciones que existen entre ellos y se
organizan en una estructura légica, llamada cuadro de clasificacion
que refleja jerdrquicamente dichas relaciones.

e Ordenar esla parte de la organizacion de los fondos documentales, que
consiste en relacionar unos documentos con otros de acuerdo con un
método establecido de antemano. Los métodos son: alfabético
(onomdastico, toponimico, asuntos o materias), cronoldgico, numérico,
alfanumérico, geogrdfico.

e Describir consiste en elaborar una representacidon exacta del
documento de archivo o de sus agrupaciones, mediante la
recopilacion, andlisis, organizacion y registro de la informacion, que sirve
para identificar, localizar y explicar los documentos, asi como su
contexto y el sistema que los ha producido.

e Valorar es el proceso intelectual mediante el cual se analiza el valor
administrativo, legal, cientifico, histérico y cultural de los documentos en
las diferentes etapas de archivo, y se determina su conservacion o
eliminacion, de acuerdo con lo establecido en el articulo 10 del
presente Reglamento.

e Eliminar consiste en la destruccion de los documentos que han perdido
su valor administrativo y legal y que carecen de valor cientifico cultural.

e Administrar es el conjunto de operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planificaciéon, direccion, organizacion, control,
valoracion y seleccién, conservacion y servicio de todos los archivos de
una Institucion.

e Facilitar es el proceso mediante el cual se pone a disposicion de los
usuarios la documentacion de una entidad, con fines diversos, para lo
cual se deben tomar en cuenta las medidas de control interno
necesarias.

e Ladifusion es la funcidn archivistica que tiene dos finalidades: promover
y generdalizar la utilizacion de los fondos documentales de los archivos y
comunicar ala sociedad el papel que desempenan los archivos en ella.
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Productos y servicios
e Asesorias o capacitaciones archivisticas.

e Elaboracion de instrumentos técnicos como: Bases de datos para
describir, Listas de remision de documentos, formularios de solicitud de
documentos, Tablas de plazos de conservacion de documentos, Actas
de eliminacion de documentos, Planes de: conservacion, prevencion
de desastres, difusion de documentos.

e FElaboracidon y comunicacion de normativa en archivo ya sea interna
como externa de la institucion.

e Fiscalizacion de archivos de gestion.
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Departamento Servicios Generales
Objetivos de la Unidad Administrativa
Garantizar la prestacion de servicios generales, de informacion, de
mensajeria y correspondencia, de mantenimiento y de transporte, mediante
el uso de recursos internos y externos, con el fin de satisfacer las necesidades
institucionales.

Organigrama de la Unidad Administrativa

Ministro

Administrativa y
Oficialia

Mayor

Servicios

Generales

Normativa que regula

Decreto Ejecutivo No. 1508-TBS, del 16 de febrero de 1971. Reglamento de
Reorganizaciéon y Racionalizaciéon del Ministerio de Trabajo y Bienestar
Social. En el articulo 30 se establecen funciones de la Unidad de Trasportes
del MTSS.

Decreto Ejecutivo No. 38874, del 31 de enero del 2015. Modifica la
estructura, organizacion y funcionamiento del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social. El articulo 1 de este reglamento establece la
conformacion de Departamento de Servicios Generales.

Pagina: 229 de 257
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Decreto N° 39511-MTSS Reglamento Interno sobre el Uso de Vehiculos.
Normativa que rige el uso interno de vehiculos del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, a fin de velar por su correcto uso, control y mantenimiento.

Ley N° 9078 de Transito por Vias PUblicas Terrestres y Seguridad Vial.
Normativa que rige regular la circulacion de vehiculos en la via publica, asi
como establecer las normas de seguridad vial para prevenir accidentes y
proteger la vida de todos los usuarios de las vias.

Ley 9986 “Ley General de Contratacion PUblica” La presente ley resulta de
aplicaciéon para toda la actividad contractual que emplee total o
parcialmente fondos publicos.

Decreto Ejecutivo N° 43808-H “Reglamento a la Ley General de Contratacién
PUblica”.

Decreto Ejecutivo N° 44937-H "Reglamento para el Reajuste Precios en los
Contratos de Obra PUblica y la Revision de Precios en los Contratos de Bienes
y Servicios". Este reglamento regula los criterios técnicos relacionados con
las formulas matemdticas y componentes de cdlculo, procedimientos,
requisitos de informacion y demds pardmetros indispensables para
cuantificar el aumento o disminucién de los precios, segun se demuestre la
variacion de los costos directos e indirectos, lo anterior con el propdsito de
mantener el equilibrio econdmico de los confratos de conformidad el
articulo 43 de la Ley General de Contratacidon Publica.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa
e Personas funcionarias MTSS.

e Personas usuarias externas.

Servicios en Coordinacion con otras Instituciones

No se tienen coordinaciones con otras instituciones.

Funciones

e La Unidad de Transportes es la encargada de controlar y coordinar el
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uso de la flofilla vehicular institucional, asi como su mantenimiento y
conservacion.

e La Unidad de Mantenimiento tiene como objetivo principal asegurar el
correcto funcionamiento, conservacion y seguridad de las instalaciones
fisicas, equipos y elementos de las edificaciones institucionales. Para ello,
se ejecutan y contratan labores de mantenimiento integral que
abarcan intervenciones preventivas y correctivas en infraestructurag,
sistemas eléctricos, hidrdulicos, sanitarios, climatizacion, equipo,
mobiliario y demds componentes esenciales, procurando siempre
condiciones 6ptimas de operacion.

e La Unidad de Gestion y Servicios brinda de forma continua los servicios
relacionados con la recepcion y orientacion primaria al usuario, la
atenciéon de la central telefénica, la correspondencia interinstitucional;
asi como la contfratacion externa de bienes y servicios relacionados con
seguridad y vigilancia, limpieza, servicios publicos, mensajeria y la
fiscalizacion de cada uno de los contratos asignados al departamento;
entre otfros servicios generales de interés para la Administracion Superior.

e Asimismo, el Departamento readliza la supervision técnica vy
administrativa de contrataciones vinculadas a bienes y servicios,
reparacion y suministros especializados, garantizando el cumplimiento
de los términos establecidos y la calidad de los servicios contratados.
Esta funcidn incluye la elaboracion de especificaciones técnicas para
los pliegos de condiciones, el andlisis técnico de ofertas recibidas y la
elaboracion de estudios de mercado que permitan sustentar las
decisiones de compra de la Administracidon Superior. En este marco, se
promueve la incorporacion de criterios de compras sustentables,
priorizando soluciones que reduzcan el impacto ambiental y fomenten
el uso eficiente de los recursos.

e Estas labores se complementan con la gestion de proveedores,
mediante la cual se coordina y monitorea la relacion con empresas
externas, asegurando que |os bienes y servicios entregados respondan
a los estndares requeridos y a las necesidades institucionales.

Productos o servicios

¢ Mantenimiento de la Flotilla Vehicular.
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e Servicio de Transporte Institucional.

e Mantenimiento de Edificios Instifucionales.

¢ Mantenimiento de equipos y mobiliarios.

e Apoyo logistico en traslados en oficinas regionales y actividades
institucionales.

e Servicio de Mensagjeria Institucional.

e Servicios de Limpieza, Seguridad y atenciéon de central telefénica.
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Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional
Objetivos de la Unidad

Implementar un sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional
mediante un proceso de asesoria tfécnica en materia de seguridad y salud
ocupacional, verificando el cumplimiento de la normativa y legislacion
nacional e internacional vigente, para prevenir la ocurrencia de incidencias
O accidentes y garantizar el bienestar fisico y mental de las personas
trabajadoras.

Normativa que regula

Ley No. 2 del 27 de agosto de 1943. Cddigo de trabajo. Dirige y guia en
cuanto a temas laborales, derechos y obligaciones de patronos y
trabajadores, asi como a las oficinas de Seguridad y Salud Ocupacional
(SSO) en los centros de trabajo. De conformidad con los numerales 274 y
siguientes del Cdédigo de Trabajo. El articulo 282 establece que todo
patrono estd en la obligacion de adoptar, en los lugares de trabajo, las
medidas para garantizar la salud ocupacional de los trabajadores,
conforme a los términos de este Codigo, su reglamento, los reglamentos de
salud ocupacional que se promulguen, y las recomendaciones que, en esta
materia, formulen tanto el Consejo de Salud Ocupacional, como las
autoridades de Inspeccion del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social,
Ministerio de Salud e Instituto Nacional de Seguros

Decreto Ejecutivo No. 1, del ano 1967. Reglamento General de Seguridad e
Higiene del Trabajo. En el Capitulo IV, articulo 8, se establece que en todo
centro de frabagjo en que se ocupen diez 0 mdas trabajadores, habrd una
Comision de Seguridad, de integracion obrero patronal. En el articulo 9, se
establece que las actividades de las comisiones, subcomisiones y comités,
se regirdn por los reglamentos respectivos y, en su defecto, por las
disposiciones que dicte el Consejo.

Decreto No. 39321-MTSS, 2014. Politica Nacional de Salud Ocupacional. La
Politica Nacional de Salud Ocupacional ha sido formulada considerando la
prioridad que compete a la Oficina de SSO en el Programa de Trabajo, de
acuerdo a las necesidades identificadas en el Perfil Nacional de Salud
Ocupacional, armonizadas con los principios de la Seguridad Social en el
marco de los Derechos Humanos.
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Decreto Ejecutivo No. 39408-MTSS, 2015. Reglamento de Comisiones y
Oficinas o Departamentos de Salud Ocupacional. Senala que las Oficinas o
Departamentos de Salud Ocupacional se constituyan de conformidad con
lo establecido en el articulo 300 del Coédigo de Trabajo vigente. Ademds,
regula las condiciones minimas para la constitucion, organizacion vy
funcionamiento de las comisiones en todos los centfros de trabajo que
tengan las instituciones que ocupen diez (10) o mds personas trabajadoras.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa
e Autoridades Superiores y Despacho Ministerial.
e Personas funcionarias MTSS.

Funciones

Promover y liderar cada ano la semana de seguridad y salud en el
trabajo (SST) y la semana del bienestar en el MISS. Contempla la
sensibilizacion de las personas trabajadoras por medio de actividades
institucionales IUdicas dirigidas al personal del MTSS.

e Asesorar a funcionarios en materia de seguridad y salud ocupacional.
Asesorar a Jefaturas, Directores (as) e infegrantes de las Comisiones de
Salud Ocupacional en temas sobre seguridad, salud, accesibilidad,
ergonomia, factores psicosociales y demds temas relacionados con la
dependencia; asi como a las personas funcionarias del MTSS en las
medidas de seguridad y salud ocupacional.

e Participar en el diseno de instalaciones y procesos de trabajo. Participar
en el diseno sobre las condiciones de nuevas
instalaciones, acondicionamiento y remodelacion e incorporacion
de nuevas maquinarias, equipos y tecnologias de la Institucién, asi como
participar en el diseno y ejecucion de los nuevos procesos de trabajo.

e Verificar el cumplimiento de la legislacion nacional e internacional
aplicable a las condiciones laborales, dreas y procesos de frabajo del
MTSS.

e Supervisar la labor de los proveedores y empresas subcontratadas que
brindan servicios a la institucion. La supervision se realiza sobre las
medidas preventivas o de proteccion vigente, asi como la informacidn
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de los riesgos asociados a los trabajos subcontrados y la forma de
prevenirlos, con el fin de evitar que causen alguna incidencia a personal
usuario, funcionario del MTSS y personal subcontratado.

e Brindar criterio técnico en seguridad y salud ocupacional a las jefaturas
de las dependencias, departamentos y direcciones del MTSS. El proceso
de asesoria se llevard a cabo durante el proceso de elaboracion de
carteles de contratacion y compras institucionales, y durante la
ejecucion de los mismos como parte de las competencias de la
dependencia.

e Capacitar, formar e informar al personal del MTSS en temas referentes a
la seguridad y salud en el trabagjo.

e Administrar y dirigir acciones correctivas o para el mejoramiento de las
condiciones de seguridad y salud de las personas en los diferentes
centros de trabajo del MTSS.

e Coordinar acciones preventivas, de preparacion y respuesta ante
sifuaciones de emergencia o desastres provocados por la naturaleza o
por las personas.

e Presentar al Consejo de Salud Ocupacional (CSO) un informe anual
sobre los casos de accidentes o enfermedades del trabajo.

e Presentar a la Administracidon un resumen anual de las gestiones y
acciones realizadas por la dependencia.

e Analizar de los puestos de trabajo del Ministerio. Se realiza un andlisis de
las condiciones de SSO de los puestos de trabajo del MTSS mediante
listas de verificacidn o procedimientos elaborados por la USSO de
acuerdo a las necesidades de las personas funcionarias.

e Planear, organizar y dirigir, la gestion operativa de la Unidad en
coordinacion con la Oficialia Mayor.

e Labores administrativas de indole institucional. Redactar informes varios
de rendicion de cuentas y asesoria técnica, en respuesta a
requerimientos de la Direccidon de Planificacion, Departamento de
Control Interno y a ofras instancias ministeriales.
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Productos o Servicio
e Asesoria en materia de seguridad y salud ocupacional.

e Emision de criterios técnicos en materia de seguridad vy salud
ocupacional.

e Inspeccion de oficinas, dreas y puestos de trabajo.

e Supervision y fiscalizacion de trabagjos de mantenimiento y trabajos de
conftratistas.

e Fiscalizacidon de confratos o carteles de compra en materia de
seguridad y salud ya sea de las personas confratistas, o sobre el uso de
equipos y elementos de trabajo del personal funcionario en cuanto a
ergonomia y proteccion de riesgos.

e Capacitacion y formacidon en materia de seguridad y salud
ocupacional.

e FEstudios técnicos en materia de SSO ya sea de actividades
programadas como inspecciones o segun demanda, CoOmo asesorias.

e Simulacros y simulaciones de emergencia.

e Informes técnicos y de labores trimestrales y anuales.

e Estudios de puestos de trabagjo.

e Estudios de perfiles de puesto.

e Investigaciones de accidentes, enfermedades e incidentes laborales.
e Planes de respuesta ante emergencias.

e Plan Institucional de Salud Ocupacional.

e Demds documentos de indole legal requeridos por las diferentes
autoridades de SSO.
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e Organizacion y ejecucion de actividades de promocion de seguridad y
salud ocupacional: semanarios, talleres, preparacion de brigadas,

cursos, efc.
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Consejo Nacional de Personas con Discapacidad (CONAPDIS)
Objetivo general de la Unidad Administrativa

Consolidar la rectoria del CONAPDIS para incidir en la efectiva
fiscalizacion, protecciéon, promocion y cumplimiento de los derechos de
las personas con discapacidad.

Objetivos especificos de la Unidad Administrativa

e Liderar el ejercicio efectivo de la rectoria en discapacidad, mediante la
emision de lineamientos politicos relativos a la articulacion de los
diferentes actores, la exigibilidad de la rendicidon de cuentas sobre el
cumplimiento de la normativa vigente en discapacidad y la gestion del
funcionamiento interno de la institucion.

e Propiciar el desarrollo y ejecucion de estrategias de articulacion e
incidencia sobre politicas, programas, proyectos, modelos de atencion
y servicios para prevenir la violacion de derechos y garantizar su
restitucion.

e Conftrolar el cumplimiento eficaz de los derechos de las personas con
discapacidad por medio de la fiscalizacion y el asesoramiento de los
usuarios.

e Promover una cultura de respeto y reconocimiento de la dignidad de
las personas con discapacidad por medio del desarrollo de
capacidades de los actores.

e Garantizar que la organizaciéon y los procesos, tanto administrativos
como estratégicos, permitan cumplir de una manera eficiente vy
oportuna con los requerimientos de los ejes sustantivos de la institucion,
mediante el mejoramiento de estos.

Organigrama de la Unidad Administrativa

Para el cumplimiento de su misidn, vision y objetivos y la normativa, la
institucion tiene una estructura organizativa que fue aprobada por
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MIDEPLAN mediante el oficio DM-561- 17 del 1 de agosto del 2017. Se
presenta en la siguiente figura.

Junta
Directiva
Contraloria Auditoria
de Sensacios Interna
Direccicn
Ejpecutiva
Plantcadon y .
Desamolo Asesona
Insttucional Juridica
Administrativa EEE". rollo Técnica
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/
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i Pacifico
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Fuente: Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econdmica. Oficio DM-561-17.
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Normativa que regula

Ley No. 9303. Creacion del Consejo Nacional de Personas con
Discapacidad. Publicada en la Gaceta n.® 123 de 26 de Julio del 2015.

Oftras leyes de la Republica de Costa Rica, vinculadas al quehacer de la

institucion, son:

Ley No. 9379. Ley para la promocién de la autonomia personal de las
personas con discapacidad. Publicada en la Gaceta n.° 166 de 30 de

agosto de 2016

Ley No. 7092. Ley del Impuesto sobre la Renta e incentivo a favor de los
empleadores que contraten personas con discapacidad. Publicada en la
Gaceta n.° 96 de 19 de junio del 1988.

Ley No. 7600. Ley de igualdad de oportunidades para las personas con
discapacidad. Publicada en la Gaceta n.° 102 de 29 de junio del 1996.

Ley No. 7948. Aprobacion de la Convencién Interamericana para la
eliminacion de todas las formas de discriminacion contra las personas con

discapacidad.

Ley No. 7972. Creacién de cargas tributarias sobre licores, cervezas y
cigarrillos para financiar un plan integral de proteccion y ampara de la
poblacion adulta mayor, nifas y ninos en riesgo social, personas
discapacitadas abandonadas, rehabilitacion de los alcohdlicos y
farmacodependientes, apoyo a las labores de la Cruz Roja y derogacion
de impuestos menores sobre las actividades agricolas y su consecuente

sustitucion.

Ley No. 8444. Reforma Ley Reguladora de Exoneraciones Vigentes,
Derogatorias y Excepciones, del 17 de mayo de 2005 y su reglamento,
establece que las personas con discapacidad deberdn presentar una
certificacion de su condicién de discapacidad para acceder al beneficio
de exoneracion del vehiculo, en tanto no tengan posibilidades para el uso
del transporte publico y requieran de un medio de transporte propio para

movilizarse.
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Ley No. 8661. Ley de Aprobaciéon de la Convencion de Derechos de las
Personas con Discapacidad y su Protocolo Facultativo.

Ley No. 8862. Ley de inclusidon y proteccion laboral de las personas con
discapacidad en el sector pUblico.

Ley No. 9049. Ley de Reconocimiento de Lenguaje de Senas Costarricense
(Lesco) como Lengua Materna.

Ley No. 9171. Creacion de las Comisiones Institucionales sobre
Accesibilidad y Discapacidad (CIAD).

Ley No. 9209. Ley de Reforma a la Ley del Sistema Financiero Nacional para
la Vivienda y Creacién del Banco Hipotecario de la Vivienda (BANHVI), del
20 de febrero de 2014, establece en su articulo 51 la necesidad de que se
otorgue la certificacion de la discapacidad por parte del CONAPDIS
como requisito para el acceso al bono de vivienda digna; derecho
humano de las personas con discapacidad sin nucleo familiar.

Ley N° 5662 de Desarrollo Social y Asignaciones Familiares, del 16 de
diciembre de 1974, financia el Programa Pobreza y Discapacidad y
Promocion de la Autonomia Personal de las Personas con Discapacidad.

Ley N° 8783 de Reforma de la Ley de Desarrollo Social y Asignaciones
Familiares, del 13 de octubre de 2009, financia el Programa Pobreza vy
Discapacidad y Promocion de la Autonomia Personal de las Personas con
Discapacidad.

Entre los Decretos del Poder Ejecutivo, estan:

Decreto 26831. Reglamento de la Ley 7600 de Igualdad de Oportunidades
para las personas con discapacidad en Costa Rica.

Decreto 36357. Creacion del Registro Estadistico en Discapacidad.

Decreto No. 36524-MP-MBSF-PLAN-S-MTSS-MEP. Oficializa la Politica
Nacional en Discapacidad 2011-2021.

Decreto No. 40727-MP-MTSS. Creacion del Servicio de Certificacion de la
Discapacidad.
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Decreto No. 41087-MTSS. Reglamento a la ley para la promocion de la
autonomia personal de las personas con discapacidad.

Decreto No. 41088-MP. Reglamento a la ley de Creaciéon del Consejo
Nacional de Personas con Discapacidad.

Decreto No.02. Reglamento auténomo de organizacién y servicio del
Consejo nacional de Personas con Discapacidad (Conapdis). Publicado
enla Gaceta n.° 5 del 08 de enero del 2021.

Decreto No.01. Reforma integral Reglamento Interno de la Junta Directiva
del Consejo Nacional de Rehabilitacion y Educacion Especial. Publicado
en la Gaceta n.°66 del 03 de abril del 2019.

Decreto No0.942. Reglamento del Comité de Informaciéon de las
Organizaciones de Personas con Discapacidad. Publicado en la Gaceta
Nn.°92 del 14 de junio del 2009.

Reglamento para la ejecuciéon de transferencias monetarias a personas
con discapacidad destinadas de los recursos de los programas pobreza y
discapacidad y promociéon de la autonomia personal. Publicado en la
Gaceta n.°210 del 13 de noviembre del 2023.

Personas Usuarias de los servicios y/o productos de la Unidad Administrativa

e Personas con discapacidad: Son el grupo principal de usuarios, quienes
acceden a los servicios, programas, asesorias y recursos que ofrece
Conapdis para promover su inclusion, autonomia y ejercicio pleno de
sus derechos.

e Instituciones publicas y municipalidades: Utilizan los lineamientos,
capacitaciones y asesorias de Conapdis para garantizar que sus
politicas, servicios y espacios sean accesibles e inclusivos para las
personas con discapacidad.

e Organizaciones sociales: Incluyen asociaciones, fundaciones vy
colectivos que tfrabajan en temas de discapacidad, derechos humanos,
inclusiéon social y accesibilidad.

e Empresas del sector privado: Requieren orientacion para cumplir con la
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normativa sobre inclusion laboral, accesibilidad y responsabilidad social
empresarial en relacidén con las personas con discapacidad.

Servicios en coordinacion con oftras instituciones

Nombre del Bien o
Servicio desarrollado en

Y Institucion o
Descripcion del producto TR
s . R instituciones con las
obtenido incluyendo quien .
SO que se articula el
es el beneficiario final . . .
bien o servicio

Coordinacion

Transferencias monetarias
otorgadas a Personas con
discapacidad en situacion
de pobreza, pobreza
extrema y/o abandono,

. . . FODESAF, SINERUBE,
Transferencias para satisfacer necesidades
: o . IMAS, PANI, CCSS y
monetarias. especificas y/o derivadas de .
. . . Poder Judicial.
su discapacidad. Ademas

de cubrir los costos de la
asistencia personal humana

y los productos de apoyo
para la autonomia personal.

Asesoria y capacitacion
dirigida a personas con
discapacidad, familiares,
asistentes personales
organizaciones sociales,

Instituciones publicas,
Municipalidades

Servicios de asesoria y organizaciones

capacitacion.

sociales,
personas funcionarias empresas y sociedad
publicas, empresas, civil.
sociedad civil, entre otros.
Realizar criterios vinculantes
para el acatamiento de las -
N Asamblea legislativa
e normas juridicas sobre el TR -
Criterios técnicos. o instituciones publicas
cumplimiento de los L
municipalidades.
derechos de las personas

con discapacidad.
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Emitir criterios técnicos a las
organizaciones de personas
con discapacidad que son
requeridos por instancias
publico y privadas.

Junta de Proteccion
Social, Ministerio de
Justicia, IMAS,
entidades bancarias,
Organizaciones
sociales.

Emitir criterio técnico sobre
la situaciéon de la persona
con discapacidad para
optar por un bono de
vivienda de persona
que vive sola.

Sistema bancario
nacional o entidades
de financieracs.

Servicios de fiscalizacion.

Fiscalizaciones para verificar
el efectivo cumplimiento de
los derechos humanos de la
poblacién con
discapacidad y desarrollo
inclusivo.

Instituciones publicas
Municipalidades.

Servicio de certificacion
discapacidad.

Emitir la certificacion de
discapacidad como un
proceso voluntario de las
personas con discapacidad
para el acceso a los
servicios.

IMAS, CCSS,
Instituciones publicas,
Municipalidadesy
organizaciones
sociales.

Servicio de asesoria legal.

Brindar a las personas con
discapacidad y sus familias
los conocimientos e
informacioén sobre el
ejercicio y la exigibilidad de
los derechos tutelados en
la normativa nacional e
internacional vigentes sobre
discapacidad.

Instituciones publicas
Municipalidades’
organizaciones
sociales, empresa
privada, personas
con discapacidad.

Las dreas sustantivas de la institucion son la Direccidon Técnica vy la
Direccion Desarrollo Regional a continuacion se presentan sus principales
funciones, productos y procedimientos.
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a. Direccion Técnica
Funciones:

e Coordinar con las instituciones y dependencias del sector publico y
privado, la colaboracion y el apoyo para realizar los proyectos
institucionales.

e Implementar en coordinacion con la Direccidon Ejecutiva los
lineamientos y politicas emanados por la Junta Directiva, mediante
sistemas planificados que le permitan cumplir los objetivos y metas.

e Recomendar a la Junta Directiva, por medio de la Direccion Ejecutiva,
politicas, procedimientos, manuales, reglamentos, protocolos, entre
otros; para el dptimo desempeno técnico y profesional de los programas
y Servicios.

e Confrolar el funcionamiento técnico de la Direccidén y organizar los
recursos para garantizar la eficiencia de los programas y los servicios.

e Verificarjunto con la Direccion Administrativa y la Direccion Ejecutiva, la
correcta distribucién y el uso racional de los recursos asignados al
Conapdis.

e Dictar lineamientos técnicos para el desarrollo de los programas de la
Direccion Técnica.

e Coordinar la elaboracidon de la memoria anual de la institucion,
juntamente con Planificacioén Institucional.

e Facilitar a la Direccion Ejecutiva y a la Junta Directiva informacion
necesaria paran la toma de decisiones del Conapdis.

e FEjecutar otras labores afines dentro de los lineamientos dictados por la
Contraloriac General de Republica y ofros entes contralores en
cumplimiento de disposiciones legales.

e Participar, junto con la Direccién Ejecutiva en la formulacion de politicas
institucionales en el drea de especialidad que cubre su dependencia.
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e Andlizar y emitir lineamientos relacionados con informes de visitas de
inspeccion, andlisis y evaluacion el avance y logro de los proyectos y
programas bajo su administracion y responsabilidad.

e Proponer e implementar politicas, objetivos y planes de trabajo afines a
los programas de su drea de competencia.

e Determinar necesidades de equipo, recursos materiales, humanos y
financieros.

e FEvaluar los resultados de la aplicacion de las politicas en planes y
programas especificos de su dependencia e intfroducir los cambios y
ajustes requeridos para el logro de los objetivos.

e Asesorar a la Direccidon Ejecutiva y ofras instancias en materia de su
competencia.

e Establecer controles eficaces para el logro del cumplimiento de planes,
programas de trabajo y servicios de la Direccion Técnica.

e Planificar, organizar y ejecutar reuniones con jefaturas de la Direccion
Técnica y con otfras dependencias.

e Supervisar la correcta administracion de recursos, manuales, informes,
comunicaciones, anuarios y ofros documentos rutinarios y
confidenciales.

e Proponer y gestionar un sistema de certificacion de personas,
programas, proyectos y servicios que contemple la idoneidad, la
calidad, oportunidad en un marco de derechos.

e Dar un proceso organizado, agil y satisfactorio para la persona con
discapacidad solicitante, con el fin de obtener los mejores resultados, al
realizar los andlisis y resoluciones correspondientes a la mayor brevedad,
cumpliendo con la demanda actual de solicitudes.

Productos o servicios

e Asesorias a funcionarios puUbicos y empresa privada en derechos
humanos, discapacidad y accesibilidad en todas sus dimensiones.
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Capacitaciones en funciéon de los derechos de las personas con
discapacidad.

Certificaciones a personas con discapacidad y a empresas que
contratan personas con discapacidad.

Produccidon de material informativo sobre accesibilidad digital.

Asesoria en generacion de norma técnica sobre accesibilidad digital.
Registro documental de informacion en discapacidad y accesibilidad.
Indicadores (Infografias, videos, afiches, animaciones digitales,
presentaciones y otros medios para la divulgacion de las estadisticas
sobre discapacidad producidas).

Elaboracion de Criterios Técnicos.

b. Direccién de Desarrollo Regional

Funciones

Planear, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la programacion y
desarrollo de las actividades profesionales y técnicas, en los procesos
institucionales a nivel nacional.

Establecer y mantener relaciones de colaboracion con enfidades
gubernamentales, ONG’s, y otras organizaciones relacionadas con la
discapacidad a nivel nacional.

Proponer a la Direccion Ejecutiva, politicas, planes, procedimientos vy
programas de frabajo por desarrollar mediante las Sedes Regionales,
Subproceso y la Unidad de Autonomia y proteccion Social.

Supervisar la implementacion de planes, proyectos y programas
institucionales, asegurando el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos.

Coordinar y evaluar los resultados de la implementacién de las politicas
institucionales.
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e Administrar eficientemente los recursos asignados a la Direccion de
Desarrollo Regional, asegurando su correcta utilizacion y rendicion de
cuentas.

e Prepararinformes periddicos sobre el avance de actividades y el uso de
recursos financieros.

e Fomentar la investigacion en temas relevantes para mejorar la calidad
de vida de las personas con discapacidad en el dmbito nacional.

e Disenar y dirigir estrategias nacionales de atencion integral para
personas con discapacidad, orientadas a la inclusidn, equidad vy
garantia de derechos, en coordinacion con los deparfamentos bajo su
cargo.

e Formular lineas de accidn institucionales en materia de desarrollo social,
atencion especializada y acceso a servicios para personas con
discapacidad.

e Establecer metas, indicadores y planes de mejora contfinua para los
programas, proyectos y servicios ejecutados desde los departamentos,
asegurando su alineacion con los objetivos institucionales y nacionales.

e Promover la innovacion institucional, impulsando metodologias de
intervencién centradas en las personas con discapacidad,
considerando enfoques de género e interseccionalidad.

e Asesorar a la Direccion Ejecutiva del CONAPDIS en la toma de
decisiones relacionadas con politicas sociales, servicios y atenciéon
directa a personas con discapacidad.

e Representar al CONAPDIS en espacios de didlogo politico, técnico o
consultivo, tanto a nivel nacional como internacional, sobre temas de
desarrollo social y servicios especializados en discapacidad.

e Impulsar la visibilizacion de la situacion de las personas con
discapacidad en la agenda publica, participando activamente en
procesos de incidencia, legislaciéon y defensa de derechos.

e Fortalecerla voz de las personas con discapacidad dentro del diseno e
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implementacion de programas, garantizando su parficipacion y el
cumplimiento del principio de “nada sobre nosotros sin nosotros”.

e Coordinar, supervisar y evaluar la gestion de los Departamentos de
Atencion Social y Servicios en Discapacidad, asegurando eficiencia,
pertinencia y calidad en las intervenciones.

e Gestionar recursos técnicos y humanos necesarios para la operatividad
de los programas.

e Monitorear y sistematizar los procesos operativos, generando informes
técnicos periddicos que retroalimenten la gestion y orienten la toma de
decisiones.

e Establecer y fortalecer mecanismos de coordinacién interinstitucional,
tanto con entidades del Estado como con organizaciones no
gubernamentales, para la atencion integral de personas con
discapacidad.

e Fomentarla creacidon de redes de apoyo intersectorial, que contribuyan
al abordaje integral de los casos, especialmente aquellos en situacion
de vulnerabilidad.

e Participar en mesas interinstifucionales, comisiones técnicas y alianzas
estratégicas, promoviendo el trabajo conjunto y el aprovechamiento de
recursos institucionales en beneficio de las personas con discapacidad.

e Redactar y revisar convenios, informes, proyectos, reglamentos,
instructivos, manuales, memorandos, circulares, cartas, mensajes y otros
instrumentos técnicos y documentos similares que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza.

e Reportar periddicamente a la Direccion Ejecutiva los resultados de las
acciones de su competencia y someter a consideracion de dicha
autoridad la programacién de sus actividades, conforme establece el
plan operativo y la politica institucional.

e Elevar a la Direccién Ejecutiva las actas resultantes de intervenciones,
conftroles y fiscalizaciones que contengan hallazgos de irregularidades
en el cumplimiento de la normativa.




MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD Cédigo:

MINISTERIO DE SOCIAL DPI-08.1- G-04

TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL

Manual Organizacional del Ministerio de

Trabajo y Seguridad Social Pagina: 250 de 257

Recibir y acompanar a misiones técnicas nacionales y extranjeras que
visitan la Direccién a su cargo para obtener informacion sobre métodos,
procedimientos y sistemas de trabajo efectuados y avances obtenidos.

Atender y tramitar denuncias diversas que refieren violacion de
derechos de las personas con discapacidad en los programas de
atencion directa de la institucion.

Autorizar la apertura de alternativas residenciales para personas con
discapacidad en condicion de abandono, pobreza y/o riesgo social en
coordinacion con la Direccion Técnica.

Supervisar las alternativas residenciales de convivencia familiar para
asegurar la calidad de los servicios prestados, asicomo la proteccion de
los derechos de las personas con discapacidad.

Productos o Servicios

Plan Estratégico de Atencion Integral a Personas con Discapacidad.
Modelos de Intervencién Social y de Prestacion de Servicios.

Informe de Representacion Institucional en Mesas de Trabajo y Foros.
Informes Técnicos Trimestrales y Anuales de Gestion Operativa.

Mapeo de Recursos y Servicios Interinstitucionales Disponibles.

Informe del Impacto de los Servicios Sociales y Técnicos.

Emision de criterios técnicos.

Recepciodn y atencion de denuncias.

Criterios técnicos y certificacion para organizaciones sociales que
requieran para INDER, Ministerio de Justicia, Junta de Proteccion Socidl,

IMAS vy otros.

Asesoria técnica a personas con discapacidad, asistentes personales,
familiares y Organizaciones.
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e Capacitacion sobre derechos de las personas con discapacidad.

e Supervision de planes individuales de apoyo.

e Transferencias monetarias. (Programa de Pobreza y discapacidad-
Programa Promocion de la Autonomia Personal de las Personas con

Discapacidad).
e Diagndstico regional en discapacidad.
e Base de Datos Regional Actualizada.
e Supervision de alternativas residenciales.
e Readlizar valoraciones de personas solicitantes.
e Consultas a personas con discapacidad y sus ONG.

e Coordinacion interinstitucional.
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Direccidon de Planificacion
Institucional
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J. Glosario

Administraciéon Activa: Conjunto de autoridades y dependencias
responsables de la planificacion, ejecucion, confrol y evaluacion de la
gestion institucional, conforme a la normativa vigente.

Ambiente de Control: Componente del Sistema de Control Interno que
refleja la actitud, conciencia y acciones de la administracion respecto al
control, la ética, la integridad y la estructura organizacional.

Auditoria Interna: Funcidn independiente y objetiva de aseguramiento y
asesoria, orientada a agregar valor y mejorar las operaciones institucionales
mediante la evaluacion del confrol interno, la gestion de riesgos y los
procesos de gobierno.

Autoevaluacion del Control Interno: Proceso anual mediante el cual las
dependencias institucionales valoran la eficacia y suficiencia de sus
conftroles internos, con el fin de identificar oportunidades de mejora.

Capital semilla: Se refiere a recursos no reembolsables, que se otorgan a
proyectos productivos en etapa inicial. Esta inversion la materializa el
programa al brindarles los insumos, equipos e infraestructura definida por las
partes implicadas.

Control Interno: Proceso integral disenado y ejecutado por la administracion
para proporcionar una seguridad razonable en el logro de los objetivos
institucionales, conforme a la Ley General de Conftrol Interno.

Dependencia Administrativa: Unidad organizacional formalmente
establecida denfro de la estructura del MISS, con funciones,
responsabilidades y autoridad definidas.

Despacho Ministerial: Organo superior jerdrquico del MTSS, responsable de
la direcciéon politica y administrativa de la institucion.

Direccion: Nivel organizacional encargado de planificar, dirigir, coordinar y
supervisar las funciones sustantivas, estratégicas o de apoyo asignadas por
normativa.
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Estructura Organizacional: Disposicion formal de las unidades administrativas
del MTSS, que define jerarquias, relaciones de autoridad, coordinacion vy
responsabilidades.

Gestion por Procesos: Enfoque de gestibn que organiza y administra la
institucion a partir de procesos interrelacionados orientados a generar valor
publico y resultados para la ciudadania.

indice de Capacidad de Gestidn (ICG): Instrumento de evaluacién aplicado
al sector publico costarricense para medir el nivel de preparacion
institucional para cumplir sus funciones y objetivos.

Instancias Asesoras: Unidades administrativas que brindan apoyo técnico,
estratégico o especializado a las autoridades superiores para la toma de
decisiones.

Macroproceso: Conjunto de procesos estratégicos, sustantivos o de apoyo
que agrupan actividades afines y contribuyen al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Mapa de Macroprocesos: Representacion grdfica que muestra la
interrelacidon de los macroprocesos del MTSS y su contribucion a la
generacion de valor publico.

Mision Institucional: Declaracion que define la razén de ser del MTSS, su
propodsito fundamental y el valor que aporta a la sociedad.

Normativa Aplicable: Conjunto de leyes, decretos, reglamentos, directrices
y lineamientos que regulan el funcionamiento y las competencias del MTSS
y sus dependencias.

érganos Adscritos: Enfidades que, por disposicion legal, se encuentran
vinculadas administrativa o funcionalmente al MTSS.

Persona Usuaria: Persona fisica o juridica que recibe o utiliza los servicios,
productos o beneficios brindados por el MTSS.

Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas que transforman
insumos en productos o servicios para satisfacer una necesidad institucional
o ciudadana.
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Procesos de Apoyo: Procesos que brindan soporte administrativo, financiero,
tecnoldgico o logistico a los procesos estratégicos y sustantivos.

Procesos Estratégicos: Procesos orientados a la definicidn de politicas,
planificacion, direccion y evaluacion del guehacer institucional.

Procesos Sustantivos: Procesos directamente vinculados con la prestacion
de servicios a la ciudadania y el cumplimiento del mandato legal del MTSS.

Rectorias: El Poder Ejecutivo lo forman el Presidente de la Republica vy los
Ministros de gobierno con cartera ministerial y es el érgano constitucional
encargado de ejercer la rectoria politica direccionando y coordinando la
gestion institucional de la Administracion PUblica para alcanzar los fines que
persigue el Estado en procura del mayor bienestar de todas las personas
habitantes de la Republica de Costa Rica. El Poder Ejecutivo, por tanto, se
organiza por Sectores Gubernamentales Estratégicos, los cuales estardan
definidos e integrados por érganos y entes de la Administracion Publica
Central y Descentralizada, segun lo establecido en el N° 43580-MP-PLAN, por
tanto, la Rectoria es la institucion encargada de dirigir el Sector.

Rendicion de Cuentas: Obligaciéon institucional de informar, explicar vy
justificar los resultados de la gestion publica ante los érganos competentes y
la ciudadania.

Reorganizacion Administrativa: Se entiende por reorganizacién
administrativa aquel proceso que modifica una unidad administrativa en
cuanto a su gestion, normativa, tecnologia, infraestructura, recursos
humanos y estructura.

SEVRI (Sistema Especifico de Valoracion de Riesgos Institucional):
Metodologia utilizada para identificar, analizar, evaluar y administrar los
riesgos que pueden afectar el logro de los objetivos institucionales.

Unidad Administrativa: Instancia organizacional bdsica que ejecuta
funciones especificas dentro de una direccion o departamento.

Valores Institucionales: Principios éticos y conductuales que orientan el
accionar de las personas funcionarias del MTSS.
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Vision Institucional: Declaracién que define la situacién futura deseada del
MTSS y el impacto que aspira generar en la sociedad.
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