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Capitulo I: Lineamientos Generales

1.1 Introduccién

Una politica permite establecer lineamientos homogéneos para las decisiones y
protocolos de actuacion en diferentes &mbitos dentro de la Institucion, que todas las
personas funcionarias deben aplicar para el cumplimiento de sus labores y
desarrollo de las actividades institucionales. Es por ello, que la presente Guia para
la Elaboracién de Politicas Institucionales tiene como propdésito brindar un estandar
y lineamientos generales en la forma en que se determinan las politicas del
Ministerio, la misma se concibe desde que se da la necesidad de contar con la
declaratoria de Politica, pasando por el proceso de su desarrollo y contemplando
las revisiones y validaciones requeridas por parte de las instancias inmediatas
superiores hasta su publicacion.

Esta Guia, comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades
que se deben realizar para el desarrollo de las politicas institucionales, con este
documento se realizé también una plantilla, la cual es una herramienta que facilita
la elaboracion de las politicas, ya que plasma todos los elementos requeridos para
orientar al usuario paso a paso para su efectivo desarrollo, de manera que delimita
la redaccién a lo requerido.

1.2 ;Qué es una Politica Institucional?

Una politica institucional es una decision escrita que, se constituye en una especie
de guia o marco de accion logico y consistente para definirle a los miembros de la
organizacion, los limites dentro de los cuales pueden operar ante una determinada
situacion.
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1.3 ¢Por qué es importante contar con Politicas Institucionales?

En muchos casos las personas funcionarias de las direcciones y sus dependencias
sufren de falta de orientacién sobre como funciona la organizacion y la ejecucion de
sus tareas, por lo cual, los integrantes del equipo siempre tienen las mismas
consultas sobre temas que persisten e inclusive sobre argumentos que van en
contra de lo dicho sobre lo que esta permitido. Esto genera que la curva de
aprendizaje y el aporte al trabajo de cada persona, sea mucho mas largo en el
tiempo de lo que podria llegar a ser, bajo condiciones documentadas.

Lo cual impacta mediante quejas repetidas sobre el patrén de discrecionalidad,
manejo y ejecucion de los procesos, procedimientos y tareas que se ejecutan, por
parte de los usuarios del servicio, debido a la ambiguedad, interpretacion y poca
claridad en las pautas que norman la ejecuciéon de dichas actividades.

Ademas, la declaratoria de las politicas institucionales, es un documento interno que
formaliza lo informal y hace explicito lo implicito, estableciendo politicas basicas de
funcionamiento y criterios orientados de actuacion, los cuales son un marco de
referencia para determinar desde un punto de vista ético, si las funciones
desarrolladas por el personal se estan haciendo bien o mal y si con ello conlleva a
alguna consecuencia positiva o negativa, de tal manera que genera certidumbre,
previsibilidad y reglas claras para obtener procesos trasparentes y participativos que
enriquecen los valores, misiéon y vision del ministerio.

1.4 Objetivo de la Guia

El objetivo de esta guia es ofrecer una metodologia de trabajo, que brinde las pautas
gue se deben tomar en cuenta, para que cualquier area del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, sea capaz de redactar, revisar, aprobar y publicar sus politicas
internas institucionales de manera correcta.
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1.5 Formato de los documentos

En cuanto al formato de la documentacion, se deberan cumplir lo estimulado por el
libro de marca de la Unidad Asesora de Prensa del Ministerio y se especifican las
siguientes caracteristicas:

Redaccién: Los documentos se elaboran con un procesador de texto, en forma
clara, con términos apropiados, y limitado uso de anglicismos o tecnicismos, en el
idioma espafiol, en tiempo verbal infinitivo y sin errores ortogréficos.

Tamafo del Papel: El tamafio de papel sera tipo carta (8 1/2x11) y en caso de otros
documentos cuando por volumen de los mismos sea requerido, se podra utilizar tipo
oficio.

Tipo y color de Letra: En todo el documento debera utilizarse letra Arial, color
negro y tamafio 12. Para los titulos del documento, se utilizara color de fuente azul
oscuro y tamafio 14 y para los subtitulos tamafio 12 y color de fuente azul oscuro.

Margenes: La portada del documento y las demas péaginas tendran 2 cm. para las
margenes superior e inferior y de 2,5 cm. para las margenes izquierdo y derecho
con respecto a cada uno de los bordes de la hoja.

Interlineado: Espacio sencillo.

Separacién de Parrafos: Entre el titulo de un capitulo y el primer péarrafo, asi como
entre parrafos, habra una separacién de 2 interlineas. Cada inicio de capitulo inicia
en una nueva pagina.

Numeros de Pagina: La primera pagina que corresponde a portada no se numera
ni lleva encabezado. La numeracién debe evidenciar el nimero de la pagina actual
frente al nUmero total de paginas y debera ubicarse en el extremo superior derecho,
numeracién de forma correlativa; que refleje la pagina actual y la cantidad total de
paginas: (Ej.: Pag. 15 de 38, 16 de 38, 17de 38).
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Capitulo II: Presentacién de las Politicas Institucionales

2.1 Estructura del Documento

La estructura del documento de la politica se detalla en la siguiente figura:

Portada

Tabla de aprobadores y revisores
Antecedentes

Presentacion de la Politica
Glosario.

Anexos

-0 Q00T

Como herramienta para facilitar la descripcion de estas, se cuenta con la plantilla
DGPT-08.1-1-07, la cual debe ser solicitada al Departamento de Planificacion
Institucional y Sectorial, de la Direccion de Planificacion Institucional.

A continuacién, se desarrolla cada apartado:
a. Portada

Consiste en la primera hoja del documento y es la carta de presentacion del mismo,
incluye el titulo de la politica, el area al que pertenece, su fecha de aprobacion,
cbdigo, entre otros elementos que pretenden ubicar al lector.

El codigo que se debe asignar, consiste en 4 partes, primero se debe asignar el
codigo de la direccidn, luego el codigo del departamento, seguidamente el cédigo
del tipo de documento y su nimero consecutivo. Estos codigos deben ser tomados
en referencia al anexo #1 y #2 de este documento.

DGPT - 08.1- PO - 01
O ONONO

A continuacion, se muestra una portada:
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El encabezado de la politica, debe llevar el siguiente formato:

Direccion de Planificacion Institucional Cédigo: DPI-08.1

wrss Departamento de Planificacién Institucional y Sectorial
2\

R/ S S5 Politica de Planificacion, Seguimiento y Caédigo: PO - 01 5

Y SEGURIDAD SOCIAL Evaluacién de proyectos de Inversién Publica Pagina: 10 de 16 6

1. Logotipo del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social: Parte superior
izquierda, en color azul, tamafio 1,77 x 3,15 cm 0 112 x 63 pixeles. (logotipo
oficial del MTSS).

2. Nombre de la direccion y departamento: Nombre de la direccion en
negrita, centrado horizontalmente, tamafio y tipo de letra Arial 11. Nombre
del departamento centrado, Arial 11 y sin negrita.

3. Nombre procedimiento: Centrado horizontalmente, tamafio y tipo de letra
Arial 11 y formato negrita.

4. Codigo tipo: Alineado a la izquierda, tamafio y tipo de letra Arial 11,
mayuscula y formato negrita. Para definir el codigo, se debe consultar el
Anexo 1: Guia Cadigos de Unidades Administrativas.

5. Cadigo del documento: Alineado a la izquierda, tamafio y tipo de letra Arial
11, y mayuscula. Se debe consultar el Anexo 2.

6. Numero de pagina del total de paginas: Alineado a la izquierda, el formato
es pagina actual con respecto al total de paginas, en letra Arial 11. Ejemplo:
8 de 25.

b. Tabla de aprobadores y revisores

Se ubica en la segunda pagina y su objetivo es validar la funcionabilidad de lo
documentado, mediante el visto bueno de distintas personas involucradas e
interesadas. Se debe contar con el nombre, cargos y firmas de todas las personas
involucradas y se utilizan los siguientes roles:
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o Elaborado por: Persona o personas que elaboran el documento.
o Revisado por: Persona o personas que revisan el documento. Estas
personas pueden tanto internas como externas a la unidad administrativa

responsable.

o Aprobado por: Persona que aprueba el trabajo realizado por los revisores.
También puede ser interno como externo de la unidad administrativa

responsable.

o Autorizado por: Persona con cargo superior al o a los elaboradores y
revisores que se encarga de autorizar el documento elaborado.

A continuacion, se muestra como ejemplo el cuadro de aprobadores y revisores:

Rol Nombre / Cargo / Dependencia

Lic. Andrés Jiménez Segura.
Ingeniero Industrial, Dpto. Desarrollo

Firma

Firmada digitaimente

JESUS ANDRES  por s5us ANDRES
JIMENEZ AMENEZ SECURA

FERMA)
Elaboré Organizaciona[ SEGURA (FIRMA) 1;?;:1:;5\1:-:;“
Direccion General de Planificacion del Trabajo.
Licda. Daniela Vasquez Madrigal. MARIADANEL e vy
Analista, Dpto. Desarrollo Organizacional M A[?RlG A T
Direccion General de Planificacion del Trabajo. (FIRMA] (vt
Licda. Lauren Natasha Castro Alvarez. LAUREN e a omerie
H i H MATASHA o
Anallst.a, Dpto. Desarrollo I-J_Irgar‘*nzacmnal . CASTRO s ity
Direccién General de Planificacion del Trabajo. ALVAREZ (FIRMA) 25 2021.11.22
Revisd

Licda. Nadia Mora Picado.
Analista, Dpto. Desarrollo Organizacional

Direccién General de Planificacion del Trabajo.

NADIA MICHELLE MORA PICADD (FIRMA)
PERSOMNA FISICA, CPF-01-1167-0481.
Fecha declarsda: 22/11/2021 10:58:30 AM
Lugar: San José

Licda. Vanessa Soto Arias.
Jefa, Dpto. Desarrollo Organizacional

Direccién General de Planificacion del Trabajo.

Firmado digitalmente
MARIA porf MARIA VANESSA

VAMNESSA S0TO 50710 ARIAS (FIRMA)

ARIAS (FIRMA) [eche 20211123

Licda. Victoria Mena Gonzalez.
Aprobé | Directora

Direccién General de Planificacion del Trabajo.

VICTORIA EUGENIA [mmede @stemens por

VICICHIA ELGEMAMENA
MEMA GONZALEY  Gonzaler Fiws)

Fachi 20011125 103629

(FIRMA) o600

Msc. Silvia Lara Povedano.
Autorizé | Ministra de Trabajo y Seguridad Social
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

SILVIA LARA POVEDAND (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-0500-0564.
Fecha declarada: 07/12/2021 00:57-10 AM|
Esta representacion visual no es fuente

de confianza. Valide siempre la firma.
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c. Iindice

Es la parte que relaciona secuencialmente los apartados tematicos que integran la
redaccion del procedimiento, con su respectiva numeracion a lo largo del documento
para facilitar su localizacion. Se debera presentar en forma ordenada segun el
desarrollo de los apartados que comprenden el procedimiento.

La primera columna identifica la estructura alfanumérica de los diferentes apartados
del procedimiento, la segunda columna reproduce los titulos de los capitulos y sus
divisiones y la tercera columna indica la pagina en que se encuentran cada capitulo
y cada una de sus respectivas divisiones. Esta columna va justificada a la derecha,
de manera que las unidades y las decenas se alineen verticalmente.

El ejemplo adjunto muestra una estructura tipica del indice:

A, Portada.......o e e 1
b. Tabla de aprobadores ¥ FreVIiSOreS..........c.ciecrirce s s aa s nas 2
Co INEICE o ———————————————— 3
A, ANLECRARNERS ... ... e e e et ea e e n e ann e e 4
e. Presentacion de la Politica Institucional ... 4
. GlOSANIO...ccce e s 7
g. Control de Cambios....... s e s 7
T Y 4= LSS 8

d. Antecedentes

Consiste en la base juridica, normativa, legal, econémica, social, entre otras, que
sustentan la creacion de la politica, en ella se debe mencionar los principales
documentos juridicos y administrativos que pueden ser leyes, normas, directrices,
decretos ejecutivos, codigos, manuales de instructivos, politicas, entre otros, que
dan soporte y razon de ser, al documento que se esta presentando.
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Se recomienda hacer mencion a estos documentos de manera resumida y en prosa,
pero como soporte adicional se puede incluir un cuadro que resuma el nombre del
documento, su codigo o numero de referencia y una breve descripcion de lo que
dispone el documento, en una columna llamada disposicion.

Nombre del
Documento

Disposicion

Ley Simplificacion de 8220 Protege al ciudadano del exceso de requisitos
Tramites y tramites administrativos

e. Presentaciéon de la Politica Institucional

Este apartado consiste en la redaccion de la politica y como tal es el cuerpo central
del documento, el que brinda la razon de ser del mismo. En él se debe estipular los
principios que van a orientar la toma de decisiones, éstos se deben basar en
criterios y declaraciones para asi lograr los resultados esperados por la unidad
administrativa responsable.

Se recomienda hacer una redaccién en prosa, apoyandose en vifietas para sefalar
puntos especificos. Para la redaccion de la politica también se puede contar con
apartados detallados, los cuales pretenden especificar o puntualizar ciertos
elementos que deben cumplirse y que necesitan ser considerados por el usuario,
como por ejemplo se puede detallar los requisitos asociados al cumplimiento de la
politica, también se puede considerar plazos de respuesta que se deben atender,
entre otros factores que la Unidad Administrativa responsable o Comision
Institucional a cargo debera valorar.

La determinacién de una politica es guiada por los siguientes seis apartados, a
saber:

Primera parte: Se debe identificar el problema, oportunidad o necesidad que afecta
el area, en pocas palabras es la situacidon o motivo que esta generando la necesidad
de contar con politicas por escrito; asi como la poblacién a la que va dirigida dicha
declaratoria, ya que la institucion cuenta con diferentes niveles de puestos y con ello
diferente cuota de responsabilidad.

Segunda parte: Debe identificar el entorno sobre el cual se genera la necesidad de
contar con protocolos declarados y luego se deben enfocar las cuestiones cuya
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ejecucion se considera fundamental para hacer avanzar el flujo de trabajo de la
manera mas efectiva, o sea, en las actividades, forma de actuar, conductas que se
deben realizar por los funcionarios y funcionarias para mantener un flujo controlado
del trabajo efectivo.

Tercera parte: Se deben ordenar las acciones sustantivas a realizar mediante la
confeccion del documento de politica institucional, lo que se interpreta como
canalizar el flujo de accion requerido de manera escrita, esto se llamaran lineas de
accion y a partir de éstas, se crear el borrador del lineamiento de politica, el cual es
el documento que se requiere.

Cuarta parte: Se debe realizar una revision de los aspectos legales que implican
estas declaratorias, para ello se debe validar el alcance de la politica con las
instancias inmediata superiores que forman parte del alcance de la declaratoria de
la politica, las cuales pueden ser: Persona Directora del Area, Oficialia Mayor,
Viceministerios y Despacho Ministerial. Ademas, se debe valorar si el tema
expuesto en la politica debe ser revisado en conjunto con el Departamento de
Gestion Institucional de Recursos Humanos (DGIRH) y/o Direccién de Asuntos
Juridicos (DAJ).

Una vez validado y aprobado por todas las personas interesadas, se debe proceder
a aprobar el documento de politica.

Quinta parte: Se debe comunicar y capacitar al personal que cubre la nueva
politica, ya que esta debe ser de conocimiento de todas las dependencias
involucradas.

Sexta parte: Se debe oficializa y formalizar el documento a nivel institucional, para
ello se debe proceder a completar las firmas de todas las personas funcionarias que
se indican en la tabla de aprobadores y revisores. Posteriormente se debe cargar al
Sistema de Gestion Documental (SGD), a la Intranet y al correo electronico
institucional para ser respaldado y compartido con todas las personas funcionarias
que cubra la politica.

Es importante considerar de previo que, para la aprobacion de las Politicas
Institucionales, las mismas deberan antes de su publicacién contar con el visto
bueno de la Direccién de Asuntos Juridicos (DAJ) del MTSS, esto en aras que la
informacion sea validada a nivel juridico.

Todo lo anterior, en razén de contar con la informacion unificada a nivel institucional
y con ello continuar brindando servicios de calidad a las personas funcionarias.
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El procedimiento se debe desarrollar de la siguiente manera:

Actividad

7z

Descripcion

: .,Cémo?

Identificacion del
Problema, Oportunidad o
Necesidad y personas
afectadas.

Validar entorno e

2 informaciéon de entrada
referente a la iniciativa de
Politica Institucional.

Elaborar documento
3 preliminar de Politica
Institucional.

Validar de aspectos
legales del documento
preliminar de Politica

Institucional y aprobacion.

La elaboracibn de una Politica Institucional
debera partir de la identificacion de Ia
problemética, condicion, necesidad 0
potencialidad del contexto institucional que se
requiere transformar y todas las personas
usuarias que son actores y afectadas directa e
indirectamente de la situacion.

También puede generarse para dar
cumplimiento a un requisito de un estandar
normativo a nivel general de la institucion.

Se debera validar el entorno y la informacion de
entrada para establecer la viabilidad de la
Politica sobre las condiciones, situaciones,
necesidades o probleméticas que se quieren
transformar y asi poder determinar los objetivos
de la politica.

La elaboracion del documento técnico de la
Politica Institucional, deberan conformarse por
directrices especificas, utilizando la plantilla
DPI-08.1-1-07.

Se debe ademas analizar el ambito de
aplicacién de la politica, ya que ésta puede ser
de aplicacion interna a la Unidad Administrativa
0 puede ser de caracter ministerial.

El documento preliminar se valida por parte de
la instancia inmediata superior (Persona
Directora, Oficialia Mayor, Viceministerio o
Despacho Ministerial) y segin su campo de

Pagina: 14 de 26
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Comunicacion y
Capacitacion.

Oficializacioén,
formalizacion y divulgacion
la Politica Institucional.

alcance con el Departamento de Gestidn
Institucional de Recursos Humanos y/o la
Direccién de Asuntos Juridicos.

Se procura revisar el vinculo institucional y
asegurar gue no se generaran cruces contrarias
con otras politcas o elementos de
direccionamiento estratégico como directrices,
pronunciamientos, circulares, entre otros.

Se procede a firmar digitalmente por todas las
personas involucradas.

Finalizada la elaboracion del documento de
Politica Institucional se debe comunicar a todas
las personas interesadas y valorar si es
necesario realizar una capacitacion para su
debida comprension.

La dependencia debe anunciar la aprobacion de
la Politica Institucional con las personas o areas
involucradas, en los distintos canales y medios
de comunicacién internos con que cuenta el
Ministerio, se debe valorar colocarla en el sitio
web institucional.

El procedimiento se ejemplifica en el siguiente esquema:

Pagina: 15 de 26
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1. Identificacion del
Problema, Oportunidad
o Necesidad y personas

involucradas.

6. Oficializacion y
divulgacion la Politica
Institucional.

2. Validar entorno e
informacion de entrada
referente a la iniciativa
de Politica Institucional.

3. Elaborar documento
preliminar de Politica
Institucional.

5. Comunicacion y
Capacitacion.

Ejemplo de desarrollo de Politica:

Politica de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion de Proyectos de

Inversion Publica

Identificacion del
Problema,
Oportunidad o
Necesidad y
personas
involucradas.

La problematica consiste en la ambigiedad de juicios para
interpretar la forma de dar seguimiento a proyectos de
inversion publica. Por lo cual es necesario estandarizar y
uniformizar criterios de evaluacion. Esto para los Analistas
de la Direccién General de Planificacion del Trabajo. Para
determinar un estandar de valoracién sobre los proyectos
de inversion publica recibidos y asi contar con un marco de
referencia que brinde imparcialidad y trasparencia.

Validar entorno e
informacion de
entrada referente a
la iniciativa de

Politica Institucional.

Para el seguimiento de estos proyectos MIDEPLAN dicta
el marco normativo que son requeridos de seguimiento
cuando se plantea un proyecto de inversién publica, por
ello se debe tomar las delimitaciones requeridas que se
convierten en los elementos necesarios en matera de
planificacion, evaluacion y su seguimiento.
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Elaborar documento
preliminar de
Politica Institucional.

Validar aspectos
legales del
documento
preliminar y
aprobacion.

Comunicacion y
Capacitacion.

Oficializacion y
divulgacion la
Politica Institucional.

Se define, declara y se documenta las acciones concretas
gue las personas funcionarias deben realizar, lo cual es el
marco de accion en materia de seguimiento a proyectos.
Esto se hace considerando la problematica existente y la
validacion del entorno.

Para ello se declara una serie de 10 pasos a realizar por
parte de los Analistas de la DPI y se desarrolla una matriz
de evaluacion, que servird como Unico documento para
cuantificar los proyectos, de manera que se uniformiza el
criterio de evaluacion.

Luego se recopila y se crea el documento preliminar en
version borrador, el cual contempla los pasos y la matriz.

El documento de borrador debe es sometido a varias
revisiones por parte de la Jefatura del Departamento de
Planificacion Institucional y Sectorial, de la Direccion de
Planificacion Institucional, Oficialia Mayor, Departamento
de Gestion Institucional de Recursos Humanos y Direccion
de Asuntos Juridicos.

Y las observaciones obtenidas se revisan y se reflejan en
el borrador del documento, obteniendo una politica de 12
pasos y una herramienta de evaluacion mas robusta.

Se realiza una reunién de departamento con todos los
analistas y jefaturas para comunicar la nueva politica, la
cual es leida, se realiza una simulacion en el uso de la
matriz con un ejemplo practico y se recopilan las firmas de
las personas asistentes para un registro.

Con el apoyo del personal de la Unidad Asesora de Prensa
y el Departamento de Tecnologias de Informacion, se
divulga y coloca el documento de politica institucional en
los sistemas del Ministerio, para ser accesada por
cualquier persona funcionaria, la ciudadania y/o ente
contralor, en caso que sea una politica que sea colgada en
la web institucional.
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Algunos consejos para establecer politicas institucionales

Se debe iniciar, definiendo por parte de la alta direccion de la unidad
administrativa quienes van a integrar el equipo y comunicar la integracion del
equipo a la o las instancias inmediatas superiores (Persona Directora,
Oficialia mayor, Viceministerio o Despacho Ministerial).

Definir y comunicar desde un primer momento el equipo de trabajo, el
alcance, sus roles y responsabilidades para la elaboracién de las politicas.

Tomar como punto de partida las pautas de actuacion que ya se vienen
utilizando (pensar de qué manera se ha lidiado con un asunto determinado
en el pasado) y aclararlas, profundizarlas modificarlas segun el caso.

Asegurar que el contenido sea imparcial y fomente un tratamiento justo y
consistente, y que las politicas sean equitativas para todas las personas de
la organizacién, ante situaciones equivalentes, para puestos y
responsabilidades similares.

Asegurar que cada estandar o norma establecida tenga sélo un significado
(es decir, evitar posibles multiples interpretaciones de una misma politica).

Pueden aparecer excepciones, por eso, evitar usar las palabras “siempre” y
“‘nunca”. Establecer explicitamente que toda excepcion debe ser justificada
con evidentes razones para ello.

No obstante, en algunos casos puede ser (til aclarar que el estdndar que se
establece aplicara en todas las situaciones, sin excepcion. Por ejemplo, en
casos de violencia en el trabajo, se puede escribir: “La violencia en el ambito
laboral no sera tolerada bajo ninguna circunstancia”.

Siempre adaptar cualquier ejemplo de politica a las especificidades de la
organizacion.
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f. Glosario

Este apartado permite construir una recopilacion de definiciones o explicaciones de
palabras que se encuentran dentro del documento y que se categoricen de dificil
comprension. Se debe ordenar de manera alfabética.

En los casos donde no se considere colocar palabras en la lista del glosario, este
apartado se puede omitir.

Nombre Definicién

, Limite de la validez o vigencia de una ley, plazo o
Caducidades g . P
derecho.
Arbitraje Juicio o resolucién arbitral.
Conciliaciéon Accion y resultado de conciliar.

g. Control de Cambios

Con el proposito de controlar las ediciones de las politicas institucionales, es
necesario registrar el numero de modificaciones, las fechas, los apartados, hojas
modificadas, la razon de origen del cambio y quién o quiénes realizan la
modificacién. El formato para registrar la informacion es el siguiente:
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Version
Modificada

Fecha de
Revision

Control de Cambios y Versiones

Motivo de la
Actualizacion

Elaboro

. Licda. Maria Elena
Elaboracion del Fonseca Quirds
1.0 05-11-2013 manual de . MARIA Firmado
. Analista Departamento de ELENA digitalmente por
procedimiento. o MARIA ELENA
Desarrollo Organizacional FONSECA  FONSECA QUIROS
Primera Licda. Maria Elena QUIRDS ~ FRMA s
50 12-09-2017 | actualizacion Fonseca Quir6s (FIRMA) 130627-0600
' del Analista Departamento de
Procedimiento | Desarrollo Organizacional
LIC’da. Maria an|ela MARIA DANIELA FImdodatament
Vasquez Madrlgal, VASQUEZ VASQUEZ MADRIGAL
Segunda Analista, Departamento de mmf“ Focha:2010.03.15
30 12-03-2019 | actualizacion Desarrollo Organizacional 1301130800
d(lal . Lic. Andrés J|menez JESUS ANDRES rimosodtamere
Procedimiento Segura, Analista, JIMENEZ SieNez seGURA
FFEI?:/;‘:A%OT 9.03.15
Departamento de SEGURA ‘
, , (FIRMA) 13:01:45 -06°00'
Desarrollo Organizacional
h. Anexos

Este dltimo apartado pretende brindar un espacio para adjuntar cualquier
documento relacionado a la declaracién de la politica, como por ejemplo algun
formulario que es requisito segun la politica declarada.

Para un mejor orden, se incluye un cuadro de anexos, en el que se enlistan los
mismo y se indica su pagina. Si no se cuenta con anexos, se debe incluir en cada

cuadro de la tabla el signo “- “.

Anexo

Departamento

Direccion

1 NAD-

DGl-

Cuadro de Anexos

Cédigo o Numero

del Documento
Anexado

Nombre del Anexo

Pagina donde
se ubica el
anexo

Solicitud de revision

de pensidn

43

regimenes especiales
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2.2 Modificacién, Actualizacion y Agrupamiento de las Politicas

El agrupamiento, modificacion y actualizacion de las politicas serd compromiso de
la unidad administrativa responsable, por lo cual esta es la encargada de revisar de
manera periodica la declaratoria de la politica y realizar el contraste de lo ejecutado
en el area de trabajo y lo documentado.

Cuando este responsable por motivos externos o internos considere que el marco
de actuacién de las personas funcionarias ha sufrido modificacion en funcion a lo
delimitado por la politica, se debera evaluar una actualizacion de la misma.

Para el control de las versiones, el numero de version se encuentra ubicado en la
portada del documento, siempre iniciando con el numero 1.0 y a partir de las
modificacion o actualizaciones que se realicen continuara con su consecutivo.
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D. Anexos

Anexo 1
Guia de codigos Unidades Administrativas

Ministerio de Trabajo y Seguridad Social

Guia para generar codigo a las dependencias administrativas del MTSS-Costa Rica

01 Despacho Ministerial 01.0
02 Despachos

Viceministeriales AL Lt
03 Co_nsejo Superior de csT 03.0
Trabajo
04 Consejo de Intermediacién CIE 04.0
de Empleo
0 Direccién General de Auditoria 05.0
1 Dpto. Auditoria DESAF-FODESAF 05.1
05 Direccion General de 2 Dpto. Auditoria MTSS 05.2
Auditoria 2 3 Dpto. Auditoria Transferencias y Organos
, 05.3
Adscritos
4 Dpto. Auditoria Seguimiento de 05.4
recomendaciones |
06 Unidad de Género UEG 0 Direccion de Género 06.0
0 Direccion de Asuntos Juridicos 07.0
07 Direccion de Asuntos 1 Dpto. Asuntos Internacionales 07.1
Juridicos Bl 2 Dpto. Asesoria Externa y Reglamento 07.2
3 Dpto. Asesoria Interna y Resoluciones 07.3
0 Direccion de Planificacion 08.0
08 Direccion de Planificacion DPI 1 Dpto. de Planificacion Institucional y 08.1
Institucional Sectorial :
2 Dpto. Asesoria del Control Interno 08.2
0 Direccién Nacional de Inspeccién 09.0
09 Direccién Nacional de on| L Dpto. Unidad de Gestion 09.1
Inspeccion de Trabajo 2 Dpto. Asesoria Legal 09.2
3 Direcciones Regionales 09.3

DNE 0 Direccién Nacional de Empleo 10.0
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10 Direccion Nacional de
Empleo

11 Direccion de Asuntos
Laborales

12 Direccion Nacional de
Seguridad Social

13 Direcciéon Nacional de
Pensiones

14 Direccion de Desarrollo
Social y Asignaciones
Familiares

15 Direccion de la Economia
Social Solidaria

16 Contraloria de Servicios
17 Unidad Asesora de Prensa

DAL

DNSS

DNP

DESAF

DES

CS
PRE

1 Dpto. Intermediacién, Orientacién y
Prospeccion de Empleo
2 Dpto. Migraciones Laborales

3 Dpto. Generacion de Empleo

4 Dpto. Observatorio Mercado Laboral

0 Direccion de Asuntos Laborales

1 Dpto. de Relaciones de Trabajo

2 Dpto. Organizaciones Sociales

3 Dpto. Evaluacion y Andlisis

4 Dpto. Coordinacion Técnica

0 Direccién de Seguridad Social

1 Dpto. Proteccién Especial al Trabajador

2 Dpto. Igualdad de Oportunidades para
Personas con Discapacidad
3 Dpto. Recreacion Laboral

0 Direccion Nacional de Pensiones

1 Dpto. Asesoria Legal

2 Dpto. Asesoria Econémica Actuarial
3 Dpto. Declaracion de Derechos

4 Dpto. Gestion de Pagos

5 Dpto. Investigacion y Desarrollo

6 Dpto. Gestion de la Informacion

0 Direccién DESAF

1 Dpto. Asesoria legal

2 Dpto. Gestion

3 Dpto. Presupuesto

4 Dpto. Gestién de Cobro

5 Dpto. Evaluacién. Control y Seguimiento

0 Direccién Economia Social Solidaria y
Movilidad Social
1 Dpto. PRONAMYPE y Movilidad Social

2 Unidad Técnica de Apoyo

3 Unidad Politicas, Proyectos y Programas
4 Unidad de Desarrollo Empresarial

0 Contraloria de Servicios

0 Unidad Asesora de Prensa

10.1

10.2
10.3
10.4
11.0
111
11.2
11.3
11.4
12.0
12.1

12.2

12.3
13.0
13.1
13.2
13.3
13.4
13.5
13.6
14.0
14.1
14.2
14.3
14.4
14.5

15.0

15.1
15.2
15.3
15.4
16.0
17.0
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18 Direccion General
Administrativa y Financiera

19 Departamento Financiero

20 Tribunal Adm. de la Seg.
Social del Régimen de
Pensiones y Jubilaciones del
Magisterio Nacional.

21 Consejo Nacional de
Salarios

22 Consejo de Salud
Ocupacional

23 Departamento de
Tecnologias de Informacion y
Comunicacion

DGAF

DF

TPJ

CNS

CSO

DTIC

0 Direccidon Administrativa

1 Dpto. de Gestion Institucional de Recursos
Humanos

2 Dpto. de Servicios Generales

3 Dpto. de Proveeduria

4 Dpto. Archivo Central

6. Unidad de Salud y Seguridad Ocupacional
0 Departamento Financiero

1 Unidad. Presupuesto

2 Unidad. Tesoreria

3 Unidad. Contabilidad

4 Unidad. Transferencias

1 Administrativo de Seguridad Social

1 Dpto. Salarios Minimos
1 Dpto. Seguridad y Salud laboral

1 Dpto. de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion

18.0
18.1

18.2
18.3
18.4
18.6
19.0
19.1
19.2
19.3
19.4

20.1

21.1

22.1

23.1
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Anexo 2

Guia de Referencia para Codigo por tipo de documento

Tipo de documento

Politicas Institucionales

Cddigo

PO

Manual de Politicas Institucionales

MPOL
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