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INTRODUCCION

Un manual de procedimientos se define como un documento en el cual se
encuentra informacion especifica sobre el conjunto de actividades que se realizan
para llevar a cabo un proceso concreto. Habitualmente, estos manuales
corresponden a procedimientos llevados a cabo dentro de una unidad o area

organizacional.

Este tipo de documento facilita la vision integral de la organizacion, y a la
vez sirve como medio de comunicacién, integracion y orientacion para los
colaboradores responsables de la realizacion de las tareas. La implementacion de
un manual de procedimientos es esencial dentro de las organizaciones ya que

propicia un mejor y mas eficiente uso de los recursos disponibles.

En el Area de Administracion de Salarios del Instituto Costarricense del
Deporte y la Recreacion es de suma importancia contar con un manual que
permita, al colaborador a cargo, realizar las actividades relacionadas con sus

funciones de forma eficiente para asegurar el mejor desempefio en el area.

A raiz de lo anterior, se presenta esta propuesta de manual de
procedimientos para el Area de Administracion de Salarios, la cual incluye la
actualizacion y elaboracion de los 15 procedimientos que se llevan a cabo en la
unidad y que esta basada en el analisis de la situacion actual de cada uno de los
procedimientos descritos en cuatro (4) dimensiones: identificacién, descripcion,

diagrama de flujo y formularios en algunos casos.



CAPITULOI.

Aspectos tedricos y metodoldgicos

En la primera parte del presente manual se encuentran conceptos teoricos
de los manuales de procedimientos y diagramas de flujos, asi como su utilidad,
objetivos e importancia. A la vez, se definen aspectos metodolégicos como el

formato y codificacion implementada.



1. Aspectos teoricos

A continuacion, se definen los conceptos tedricos necesarios para asegurar

un mejor entendimiento del manual de procedimientos.

A. Manual de Procedimientos

Los manuales de procedimientos corresponden un documento técnico en el
cual se encuentra informacion especifica sobre la secuencia cronolégica de las
actividades a realizar para la elaboracion de un procedimiento concreto.
Habitualmente, estos manuales corresponden a procesos realizados en unidades

o departamentos organizacionales. (Benjamin & Fincowsky, 2014)

Cordero y otros (2017) citando a Rodriguez, mencionan que los
presentados a continuacion se refieren a los objetivos de los manuales de

procedimientos.

e Presentar una vision integral de como opera la organizacion.

e Especificar la secuencia légica de los pasos que componen cada uno de los
procedimientos.

e Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.

e Describir graficamente los flujos de las operaciones.

e Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo
ingreso con el fin de facilitar su incorporacién a su unidad.

e Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

Por otra parte, como principal funcion, los manuales de procedimientos
describen la secuencia légica y cronolégica de las actividades, ademas sefialan su
responsable, frecuencia, unidad donde se realiza y como se lleva a cabo.
(Rodriguez, 2012)



El contenido de los manuales de procedimientos

La informacién que debe incluirse en los manuales de procedimientos debe
ser veraz y sencilla, con el propésito de asegurar una buena comunicacién entre
las partes involucradas. En la siguiente tabla se presentan los puntos a incluir
dentro de los manuales de procedimientos, segin Benjamin & Fincowsky (2014)

Tabla 1. Contenido de los manuales de procedimientos

Contenido Desglose

e Logotipo de la organizacion.

e Nombre de la organizacion.

e Denominacion y extension del manual.

Identificacion | ¢ | ugary fecha de elaboracion.

e Numeracion de paginas.

e Sustitucidn de péaginas.

e Responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.
e Clave del formato.

Contenido |e Obijetivo

e Alcance de los procedimientos
e Responsables

e Politicas

e Concepto

e Descripcion de operaciones

Diagrama de | e Representacion grafica de la sucesion de las operaciones.
flujo

Impresos e Formas impresas que se utilizan en un procedimiento.

Glosario e Listay explicacion del lenguaje técnico utilizado.




Para Benjamin & Fincowsky (2014) las siguientes son las ventajas que
ofrece la implementacion de los manuales de procedimientos dentro de las

organizaciones:

Permite a los colaboradores involucrados identificar y realizar

adecuadamente sus actividades.

e Hace accesible la puesta en practica de las actividades, debido a su

simplicidad y sencillez.

¢ Mejora la coordinacion entre diferentes unidades, areas y organizacion.

e Los mismos colaboradores pueden proponer ajustes o simplificaciones de

los procedimientos.

e Su elaboracion es sencilla y rapida, no se requieren técnicas ni plantillas o

software especiales de dibujo.

B. Diagrama de flujo

Consiste en la representacion gréafica y secuencial de hechos, situaciones y
relaciones por medio de simbolos. Clasifican su relacion entre los diferentes
factores y unidades administrativas, asi como la relacién causa-efecto que se

mantiene entre ellas. (Benjamin & Fincowsky, 2014)

Para Benjamin & Fincowsky (2014) su principal objetivo es representar las
distintas etapas que forman parte de un proceso, asi como sus interacciones y
relaciones, esto con el fin de facilitar la comprensiéon de su funcionamiento a los

colaboradores a cargo de dichas actividades. Por otro lado, los diagramas de flujo



posibilitan el andlisis de los procesos, acercamiento a los clientes y proveedores y

sugerencia de mejoras.

Los diagramas de flujo traen consigo una serie de ventajas tras su
confeccion y aplicacion dentro de la organizacion. Algunas de estas, establecidas

por Rodriguez (2012) se mencionan a continuacion:

e Permiten que los colaboradores comprendan de mejor manera los procesos
en los que se encuentran involucrados, lo que por consecuencia aumentan
su afiliacion a la organizacion, y les motiva a proponer mejoras y detectar

anomalias.

e Facilita el involucramiento integral de los colaboradores en el proceso,
dando como resultado un mejor conocimiento del cliente y su cadena de

valor, mejorando su desempefio, comunicacion y relaciones.

e Son herramientas esenciales en el entrenamiento del nuevo personal.

Simbologia utilizada en la diagramacion de flujos

Benjamin & Fincowsky (2014) mencionan en su libro que existen una serie
de simbolos utilizados internacionalmente para la diagramacion de flujos. Sin
embargo, los diagramas de la presente investigacion se encuentran disefiados
bajo el sistema de American National Standar Institute (ANSI), por lo que en la

siguiente tabla se definen cada uno de los simbolos utilizados.



Tabla 2. Simbolos de American National Standar Institute

Simbolo

Definicién

B

Terminal: Inicio o el final del procedimiento.

Operacion: Operacion o actividad del procedimiento.

Documento: Cualquier documento que intervenga en la
realizacion del procedimiento.

Conjunto de documentos: Cualquier documento que se
incluya en el procedimiento mas sus copias respectivas.

Decisidon o alternativa: Toma de una decision, tras varios
posibles caminos a tomar.

Archivo: Archivo de un documento, temporal o
permanentemente.

J1<0 ]

Conector de péagina: Conexion del diagrama en otra hoja
diferente donde el flujo continda.

Conector: Conexion de una parte del flujo en una parte
lejana del diagrama.




2. Aspectos metodoldgicos

En este apartado se incluyen los puntos metodologicos relacionados con la

implementacion del manual de procedimientos.

A. Formato de los procedimientos

En el Manual de Procedimientos del Area de Administracién de Salarios se

utiliza el siguiente formato.

Encabezado: El encabezado se compone por los elementos mencionados

en la siguiente lista, ademas, se presenta un ejemplo de éste en la tabla posterior.

e Logotipo del Instituto Costarricense de Deportes y la Recreacion.
e Nombre de la institucion.

e Area ala que pertenece el procedimiento.

e Nombre de procedimiento.

e Cddigo del procedimiento.

e Fecha de realizacion.

e Version de confeccion.

e Consecutivo de paginas.

Tabla 3. Encabezado del procedimiento

Instituto Costarricense del Deporte y | CODIGO
. alll la Recreacion Fecha

Area de Administracion de Salarios | Version
ICODER Nombre del procedimiento Consecutivo

Identificacién del procedimiento: En el apartado de identificacion del

procedimiento se incluyen los siguientes aspectos:




¢ Nombre del procedimiento.

e Objetivo del procedimiento.

e Alcance.

e Responsables.

e Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos involucrados.

e Nombre, abreviatura y codigo de los formularios involucrados en el
procedimiento.

e Politicas, normas o regulaciones que se utilizan.

e Paquetes computacionales utilizados.

e Vocabulario técnico.

e Abreviaturas generales del procedimiento.

e Definiciones.

Descripcion del procedimiento: En esta seccion del manual se
especifican una a una las actividades que se realizan para llevar a cabo el
procedimiento, éstas en orden cronoldgico y consecutivo. Ademas, incluye el
funcionario a cargo de cada una de las actividades. La tabla 4 presenta la

estructura utilizada.

Tabla 4. Estructura para la descripcion del procedimiento

NUumero Descripcion de la actividad Unidad

responsable

Inicio del procedimiento

o O M W N| | O

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Pie del procedimiento: Este elemento contiene el nombre y las firmas de
las personas encargadas de la elaboracion, revisibn y autorizacion del

procedimiento. La tabla 5 ilustra el pie del procedimiento.

Tabla 5. Pie del procedimiento

Elaboré: Reviso: Autoriz6:
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:

Codificacion del procedimiento: Dentro del de manual de procedimientos,
en la parte de la identificacién del procedimiento se incluye el codigo de éste. A la
hora de realizar la codificacién de cada uno, se deben tomar en consideracién los

siguientes elementos, en orden estricto:

Iniciales de la institucion.

Iniciales del area a la que pertenece.

Iniciales del nombre del procedimiento.

Numero del procedimiento dentro del manual.

A continuacién, se presenta un listado de codigos utilizados para identificar
cada uno de los procedimientos incluidos en la propuesta del manual de

procedimientos:

10



Tabla 6. Lista de procedimientos y sus c6digos

Nombre del procedimiento

Cédigo del

procedimiento

Reconocimiento de antigiiedad en el sector

publico

ICDR-AAS-ASP-1

Reconocimiento de carrera profesional

ICDR-AAS-CP-2

Confeccion de las acciones de personal

ICDR-AAS-AP-3

Reajustes salariales

ICDR-AAS-RS-4

Aplicacion de las de deducciones a

colaboradores

ICDR-AAS-DC-5

Reconocimiento de tiempo extraordinario ICDR-AAS-TE-6
Mantenimiento de colaboradores ICDR-AAS-MC-7
Elaboracion de la ndmina institucional ICDR-AAS-NI-8

Presentacion de la ndomina ante la Caja
Costarricense del Seguro Social y el Instituto
Nacional de Seguros

ICDR-AAS-CCSSINS-9

Confeccion de la nébmina de décimo tercer

mes

ICDR-AAS-DTM-10

Confeccion de la ndmina del salario escolar

ICDR-AAS-SE-11

Célculo de las liquidaciones laborales

ICDR-AAS-LL-12

Analisis y elaboracion del presupuesto de la

ndmina institucional

ICDR-AAS-PNI-13

Elaboracion de certificaciones

ICDR-AAS-EC-14

Reporte del nivel de empleo a la Secretaria
Técnica de la Autoridad Presupuestaria del
Ministerio de Hacienda y a la Direccion

Nacional

ICDR-AAS-RNE-15

11



B. Recomendaciones de implementacion

Para Benjamin & Fincowsky (2014) a la hora de implementar el manual de
procedimientos deben tomar en cuenta los siguientes aspectos: Cobertura,
naturaleza juridica y tamafio de la unidad, recursos asignados, -cultura
organizacional y entorno. Lo anterior, facilita la eleccion del método de
implementacion adecuado. Los métodos propuestos por los autores se explican en

la siguiente tabla.

Tabla 7. Métodos de implementacién de manuales

Método de implementacion Definicion

Método instantdneo El manual debe implementarse de forma
inmediata por su naturaleza o validez

obligatoria.

Método proyecto piloto La ejecucion del manual se realiza solamente en una

parte de la organizacion, con el fin de evaluar

resultados.
Método de implementacion En este método se opera de forma simultanea por un
en paralelo periodo determinado, tanto del ambiente de trabajo
tradicional como las nuevas a implementar.
Método de implementacion El manual es aplicado en &reas especificas de la
parcial organizacion de forma gradual y controlado.

Considerando la naturaleza y necesidades del Area de Administracion de
Salarios, el manual de procedimientos debe ser implementado bajo el método
instantaneo, ya que la decision de su realizacion proviene de los altos niveles de la
estructura organizacional y ademas es respaldado por la Ley General de Control

Interno.
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C. Recomendaciones de actualizaciéon

Benjamin & Fincowsky (2014) aseguran que la veracidad de la informacion
contenida en los manuales de procedimientos es fundamental para su adecuada
ejecucion y utilidad. Por eso, hacen una serie de recomendaciones para

mantenerlos actualizados:

e Realizar revisiones periddicas para asegurarse que la informacion
sea coherente con la situacion actual.

e Evaluar sistematicamente el impacto de la implementacion del
manual el procedimiento.

e Definir un periodo de actualizacién del manual para evitar rezagos en
los aspectos que involucra.

e Designar un responsable que realice las actualizaciones del manual.

En el siguiente procedimiento se incluye la informacion necesaria para
llevar a cabo cada una de las actividades del procedimiento de actualizacién de

manera efectiva.

13



Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-AP-0
$ Recreacion 06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 01
ICODER Actualizacién del manual de 1de 12

procedimientos

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Actualizacion del manual de procedimientos.

Objetivo del procedimiento: Analizar la forma de realizar los procedimientos del
Area de Administraciéon de Salarios para asegurar que el manual de

procedimientos se encuentre al dia.

Alcance del procedimiento: Este procedimiento aplica solamente para el Area de

Administracion de Salarios.

Responsables:
e Encargado de la actualizacién de procedimientos.
e Encargado del Area de Administracién de Salarios.
e Jefe de la Unidad de Administracion de Recursos Humanos.
e Directora Nacional del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion.

e Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion.

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:
e El manual de procedimientos debe ser actualizado en todas sus
dimensiones (identificacion, descripcion, diagrama de flujo y formulario).
e Se debe designar un responsable externo para la actualizaciéon del manual
de procedimientos, usualmente se emplean estudiantes que deben realizar

su préctica profesional.
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-AP-0

$ Recreacion 06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 01
ICODER Actualizacion del manual de 2 de 12

procedimientos

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre, abreviaturay cédigo de los formularios:

N/A

Nombre, abreviaturay cédigo de los documentos:

Manual de procedimientos para el Area de Administracién de Salarios del
Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion.

Cuestionario sobre los procedimientos relacionados al Area de
Administracion de Salarios del ICODER. (Apéndice 1. Cuestionario sobre
los procedimientos relacionados al Area de Administracion de Salarios del
ICODER.)

Cuestionario para el andlisis de formularios. (Anexo 1. Cuestionario para el

analisis de formularios)

Frecuencia del procedimiento:

Este procedimiento se realiza una (1) vez al afio.

Paquetes computacionales utilizados:

Visio Microsoft Office.

Word Microsoft Office.

Vocabulario técnico:

Oficio: Documento utilizado para para comunicar disposiciones, consultas,
ordenes o informes.
Diagrama de flujo: Representacion grafica de las actividades del

procedimiento.
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N

ICODER

Instituto Costarricense del Deporte
y la Recreacion
Area de Administracion de Salarios
Actualizacion del manual de
procedimientos

ICDR-AAS-AP-0
06/09/2018
Version 01

3de 12

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Vocabulario técnico:

e Hexametro Quintiliano: Herramienta de andlisis.

e Manual de procedimientos: Documento que incluye el conjunto de

procedimientos para llevar a cabo un proceso.

Abreviaturas:

e Administracion de Recursos Humanos: ARH

e Administracion de Salarios: AS

e Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion: ICODER

e Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion: CNDR

Elabora: Reviso: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero | N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez Pacheco
F: F: F:
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Instituto Costarricense del Deporte | ICDR-AAS-AP-0
$ , y la Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios | Version 01
@ Actualizacion del manual de 4 de 12
procedimientos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto

responsable

0 | Inicio del procedimiento. Encargado del

Area de AS.

1 | Asignar un responsable para la actualizacion de los | Encargado del
manuales de procedimientos. Area de AS.

2 | Aplicar el cuestionario sobre los procedimientos | Encargado de la
relacionados al Area de Administracion de Salarios del | actualizacion.
ICODER, a cada uno de los responsables.

3 | Analizar la informacion obtenida utilizando el Hexdmetro | Encargado de la
Quintiliano como herramienta de analisis o el | actualizacion.
cuestionario de analisis de formularios, de ser
necesario.

4 | Elaborar las conclusiones y recomendaciones | Encargado de la
necesarias para cada procedimiento segun los | actualizacion.
resultados del analisis.

5 | Revisar si deben hacer modificaciones en el manual. | Encargado de la
¢.Se debe modificar? actualizacion.

Paso 7: Si
Fin del procedimiento: No
7 | Hacer las modificaciones pertinentes en cualquiera de | Encargado de la

sus dimensiones (identificacion, descripcion, diagrama
de flujo o formularios) en el Manual de procedimientos
para el Area de Administracion de Salarios del Instituto

Costarricense del Deporte y la Recreacion.

actualizacion.
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-AP-0
$ , Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 01
@ Actualizacion del manual de 5de 12
procedimientos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto

responsable

8 | Guardar los cambios realizados en el manual de | Encargado de la
procedimientos. actualizacion.

9 | Enviar el manual de procedimientos por correo | Encargado de la
electrénico al Encargado del Area de AS para que lo | actualizacion.
revise.

10 | Recibir el manual de procedimientos para revisarlo. Encargado del

Area de AS.

11 | Revisar el manual de procedimientos. ¢ Esta correcto? Encargado del
Paso 12: No Area de AS.

Paso 14: Si

12 | Devolver el manual de procedimientos al encargado de | Encargado del
la actualizacion por correo electrénico para que lo | Area de AS.
corrija.

13 | Recibir el manual de procedimientos para corregirlo. | Encargado de la
Seguir paso 7. actualizacion.

14 | Imprimir el manual de procedimientos. Encargado del

Area de AS.

15 | Enviar el manual de procedimientos a la Jefatura de la | Encargado del
Unidad de Recursos Humanos para que lo firme. Area de AS.

16 | Recibir el manual de procedimientos para firmarlo. Jefatura de la

Unidad de ARH.
17 | Firmar el manual de procedimientos en los espacios | Jefatura de la

indicados.

Unidad de ARH.
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-AP-0
VI Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 01
ICODER Actualizacion del manual de 6 de 12
procedimientos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N.° Descripcion de la actividad Puesto
responsable
18 | Enviar el manual de procedimientos a Direccion | Jefatura de la
Nacional para que se envie al Consejo Nacional de | Unidad de ARH.
Deporte y la Recreacion.
19 | Recibir el manual de procedimientos para enviarlo al | Directora Nacional
Consejo Nacional de Deporte y la Recreacion. del ICODER.
20 | Enviar el manual de procedimientos al Consejo Nacional | Directora Nacional
de Deporte y la Recreacion. del ICODER.
21 | Recibir el manual de procedimientos para firmarlo. CNDR.
22 | Firmar el manual de procedimientos. CNDR.
23 | Devolver el manual de procedimientos aprobado para | CNDR.
gue se apliquen los cambios.
24 | Recibir el manual de procedimientos para empezar a | Encargado de AS.
aplicarlo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Autorizo:

N: Raquel Cordero Cordero

F:

N: Agustin Herrera Cordero
F: F:

N: Fernando Hernandez Pacheco
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-AP-0
$ Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 01
ICODER Actualizacion del manual de 7 de 12
procedimientos
DIAGRAMA DE FLUJO
Reconocimiento de carrera profesional
Encargado Jefe de la Directora
Encargado de la actualizacion del Area de Unidad de | Nacional del CNDR
AS ARH ICODER

o

A

Asignar un
responsable para la
actualizacion.

I

Aplicar el cuestionario
a cada uno de los
responsables.

Analizar la
informacion con las
herramientas.

Elaborar conclusiones
y recomendaciones
necesarias

A

y
Revisar si deben
hacer modificaciones

en el manual.

;Se debe
modificar?
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Instituto Costarricense del Deporte y la

ICDR-AAS-AP-0

$ Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 01
|CODER Actualizaciéon del manual de 8de 12
procedimientos
DIAGRAMA DE FLUJO
Reconocimiento de carrera profesional
: Jefe de la Directora
Egzzgﬁgsc?@enla Encargad(')Agel Area de Unidad de | Nacional del | CNDR
ARH ICODER

A

—

A 4

Hacer las
modificaciones
pertinentes.

A 4

Guardar los cambios
realizados en el
manual.

A 4

Enviar el manual de
procedimientos para

gue se revise.

A 4

Recibir el manual de
procedimientos para
revisarlo.

A 4

Revisar el manual de
procedimientos.

A 4

"
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Instituto Costarricense del Deporte y la

ICDR-AAS-AP-0

‘l Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 01
ICODER Actualizacién del manual de 9de 12
procedimientos
DIAGRAMA DE FLUJO
Reconocimiento de carrera profesional
Encaraado de la . Jefe de la Directora
ey Encargado del Area de AS Unidad de | Nacional del | CNDR
ARH ICODER
" Esté corecto? >—i Imprimir e‘I manual de
procedimientos.
NO
A Y
Devolver el manual de| | Enviar el manual a la
procedimientos para | | Jefatura de la Unidad
corregirlo. ARH que lo firme.
Y
Manual de
procedimientos
\_//\
A4
Recibir el manual de
procedimientos para
corregirlo
A A
C
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la
Recreacion
Area de Administracion de Salarios
Actualizacion del manual de
procedimientos

ICDR-AAS-AP-0
06/09/2018
Version 01

10 de 12

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento de carrera profesional

Encargado de
la
actualizacion

Encargado del .
Area de AS Jefe de la Unidad de ARH

Directora Nacional del
ICODER

Recibir el manual de
procedimientos para
firmarlo.

A4

Firmar el manual de
procedimientos en los
espacios indicados

A4

Enviar el manual de
procedimientos a
Direccién Nacional

A4

Manual de
procedimientos

\/K\

}

Recibir el manual de
procedimientos para
enviarlo al CNDR

A 4

v

CNDR




N

ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la
Recreacion
Area de Administracion de Salarios
Actualizacion del manual de
procedimientos

ICDR-AAS-AP-0
06/09/2018
Version 01

11 de 12

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento de carrera profesional

Encargado
dela
actualizacién

Jefe de la
Unidad de
ARH

Encargado
del Area de
AS

Directora Nacional del
ICODER

CNDR

Enviar el manual de
procedimientos al
CNDR

A 4
Manual de
procedimientos

— 1 -

v

Recibir el manual de
procedimientos para
firmarlo.

Y

Firmar el manual de
procedimientos.

y

Devolver el manual
para que se apliquen
los cambios.

A 4

\
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-AP-0
VI Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 01
ICODER Actualizacién del manual de 12 de 12
procedimientos
DIAGRAMA DE FLUJO
Reconocimiento de carrera profesional
Encargado Jefe dela | Directora
dela Encargado del Area de AS | Unidad de | Nacional del CNDR
actualizacion ARH ICODER
Manual de
procedimientos
Recibir el manual de
procedimientos para
empezar a aplicarlo.
C Iniciar >
Reviso: Autorizo:

Elaboro6:

N: Raquel Cordero Cordero

F:

F:

N: Agustin Herrera Cordero

F:

N: Fernando Hernandez Pacheco
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CAPITULO II.

Manual de procedimientos

En este apartado se encuentran los procedimientos que se llevan a cabo en
el Area de Administracion de Salarios, desarrollados en cuatro dimensiones:
identificacion, descripcién, diagrama de flujo y formularios en los casos que
corresponda.
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A. Reconocimiento de la antigtiedad en el Sector Publico

Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-ASP-1
Ny— Recreacion 06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 02
ICODER Reconocimiento de antigiiedad enel | 1de9

sector publico

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Reconocimiento de antigiiedad en el sector publico.

Objetivo del procedimiento: Analizar el tiempo laborado por los colaboradores
del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacién, para realizar acciones de

personal, tener control de salarios y hacer reajustes salariales.

Alcance del procedimiento: Este procedimiento aplica solamente para el Area de

Administracion de Salarios.

Responsables:
e Encargado del Area de Administracién de Salarios.
e Jefe de la Unidad de Administracién de Recursos Humanos.

e Directora Nacional del Instituto Nacional del Deporte y la Recreacion.

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

e Si algun colaborador necesita que se le extienda el céalculo de antigliedad
en la institucion para representarlo como un documento oficial en sus
tramites personales fuera de la Instituto, se debe hacer de manera
extraordinaria, sin necesidad de llenar ningun formulario o documento.

e Se debe mantener apego a la normativa de anualidades del sector publico.

Nombre, abreviaturay cédigo de los formularios:

e N/A
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N

Instituto Costarricense del Deporte y la

Recreacion

06/09/2018

Area de Administracién de Salarios Versiéon 02

|CODER Reconocimiento de antigiiedad en el | 2de 9

sector publico

ICDR-AAS-ASP-1

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre, abreviaturay cédigo de los documentos:

¢ Expediente de cada uno de los colaboradores del ICODER.

e Estudio de anualidades (Anexo 2. Estudio de anualidades)

Frecuencia del procedimiento:

e Este procedimiento se realiza cada vez que se solicite.

Paquetes computacionales utilizados:

e Excel Microsoft Office.
e \Word Microsoft Office.

Vocabulario técnico:

¢ Anualidad: Porcentaje que se paga de forma anual a cada colaborador por

laborar en la Institucion.

e Oficio: Documento utilizado para para comunicar disposiciones, consultas,

o6rdenes o informes.

Abreviaturas:

e Administracion de Recursos Humanos: ARH

e Administracion de Salarios: AS

¢ Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion: ICODER

Elaboro:
N: Raquel Cordero Cordero
F:

Reviso:
N: Agustin Herrera Cordero
F:

Autorizé:

N: Fernando Hernandez

Pacheco
F:
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-ASP-1
$ , Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 02
@ Reconocimiento de antigiiedad en el | 3de9
sector publico
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N.° Descripcion de la actividad Puesto
responsable
0 | Inicio del procedimiento Encargado de
Area de AS.
1 | Recibir la solicitud de reconocimiento de anualidades | Encargado de
por parte del colaborador. Area de AS.
2 | Buscar el expediente del colaborador, o la certificacion | Encargado de
aportada por el empleado. Area de AS.
3 | Realizar el documento del estudio en Word Microsoft | Encargado de
Office con los datos obtenidos del colaborador. Area de AS.
4 | Asignar un numero de oficio consecutivo. Encargado de
Area de AS.
5 | Calcular, sumando los afios que han pasado desde que | Encargado de
cada persona ingreso a laborar para el ICODER, o en | Area de AS.
otras Instituciones del Estado.
6 | Imprimir el documento de anualidades. Encargado de
Area de AS.
7 | Firmar el documento indicando la fecha, en el espacio | Encargado de
de hecho y fecha. Area de AS.
8 | Enviar el documento al jefe de Administracion de | Encargado de
Recursos Humanos para que dé el visto bueno y lo | Area de AS.
firme.
9 | Recibir el documento de anualidades para revisarlo y | Jefe de la Unidad

firmarlo.

de ARH.
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Instituto Costarricense del Deporte y la

ICDR-AAS-ASP-1

$ , Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 02
@ Reconocimiento de antigiiedad en el |4de9
sector publico
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto

responsable

10 | Revisar si el documento esta correcto. ¢Se aprueba el | Jefe de la Unidad
documento? de ARH.

No: Paso 11.
Si: Paso 14.

11 | Devolver el documento al encargado de Administracion | Jefe de la Unidad
de Salarios para que realice las correcciones | de ARH.
necesarias.

12 | Recibir el documento para realizar las correcciones. Encargado de

Area de AS.
13 | Realizar las correcciones sefialadas. Continuar paso 6. | Encargado de
Area de AS.

14 | Firmar el documento en espacio de aprobado y fecha. Jefe de la Unidad

de ARH.

15 | Enviar el documento al encargado de Administracion de | Jefe de la Unidad
Salarios para que lo envie a la Direccién Nacional. de ARH.

16 | Recibir el documento para enviarlo a la Direccion | Encargado de
Nacional. Area de AS.

17 | Enviar el documento a la Direccion Nacional para que lo | Encargado de
firme. Area de AS.

18 | Recibir el documento para firmarlo. Directora Nacional

del ICODER.

19 | Firmar el documento en espacio de aprobado y fecha. Directora Nacional

del ICODER.

30




Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-ASP-1
VI Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 02
ICODER Reconocimiento de antigiiedad en el |5de9
sector publico
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N.° Descripcion de la actividad Puesto
responsable
20 | Enviar el documento al encargado de Administracién de | Directora Nacional
Salarios para que realice las acciones de personal. del ICODER.
21 | Recibir el documento para realizar las acciones de | Encargado de
personal. Area de AS.
22 | Realizar las acciones de personal. Encargado de
Area de AS.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez Pacheco
F: F: F:
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Instituto Costarricense del Deporte y la

Ny— Recreacion
Area de Administracion de Salarios
ICODER Reconocimiento de antigtiedad en el

sector publico

ICDR-AAS-ASP-1
06/09/2018
Version 02

6de9

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento de la antigiiedad en el Sector Publico

Encargado del Area de AS Jefe de la Unidad de ARH

Directora Nacional del
ICODER

(o

Recibir la solicitud de
reconocimiento de
anualidades.
Buscar el expediente
del colaborador, o la
certificacion aportada.
Realizar el documento
del estudio con los
datos del colaborador.

v

Asignar un nimero de
oficio consecutivo.

v

Calcular los afios que
han pasado desde Su
ingreso.

O

Imprimir el
documento.
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N
Area de Administracion de Salarios Version 02
ICODER Reconocimiento de antigiiedad en el | 7 de 9

sector publico

Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-ASP-1

Recreacion

06/09/2018

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento de la antigiiedad en el Sector Pablico

Encargado del Area de AS

Jefe de la Unidad de ARH del ICODER

Directora Nacional

Firmar el documento
en el espacio
indicado.

I

Enviar el documento
para que se revise y
firme.

y

Documento de

anualidades

e

Devolver el

documento para  [¢N

corregirlo.

v

Recibir el documento
para revisarlo y
firmarlo.

v

Revisar si el
documento esta
correcto.

¢Esta correcto?

s
v

Documento de

anualidades

—7

Firmar el documento
en el espacio
indicado.

A 4

\/
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la

Recreacion

Area de Administracion de Salarios
Reconocimiento de antigliedad en el
sector publico

ICDR-AAS-ASP-1
06/09/2018
Version 02

8de9

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento de la antigiedad en el Sector Publico

Encargado del Area de AS

Jefe de la Unidad de ARH

Directora Nacional del
ICODER

Recibir el documento
para corregirlo.

!

Realizar las
correcciones
sefaladas.

©

Enviar el documento
para enviarlo a la
Direccién Nacional.

!

Documento de
anualidades

v

Recibir el documento
para enviarlo a la
Direccién Nacional.

Enviar el documento
ala Direcciéon
Nacional.

!

Documento de
anualidades

\_/’/—\

v

Recibir el documento.

y

Firmar el documento
en el espacio
indicado.
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e

ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la
Recreacion
Area de Administracion de Salarios
Reconocimiento de antigliedad en el
sector publico

ICDR-AAS-ASP-1
06/09/2018
Version 01

9de9

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento de la antigliedad en el Sector Publico

Encargado del Area de AS Jefe de la Unidad de ARH

Directora Nacional del

ICODER

Enviar el documento
para realizar las
acciones de personal

v

Documento de
anualidades

—T

A
Recibir el documento
para realizar las
acciones de personal.

Realizar las acciones
de personal con
informacion obtenida.

< Fin >
Elaboro: Revisé: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez Pacheco
F: F: F:
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B. Reconocimiento de carrera profesional

Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-CP-2
$ , Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 01
|CODER Reconocimiento de carrera 1 de 23
profesional

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Reconocimiento de carrera profesional.

Objetivo del procedimiento: Reconocer los puntos a cada colaborador por
carrera profesional en tema de: experiencia laboral en el Sector Publico,
experiencia en docencia, capacitaciones en las que haya participado o
publicaciones realizadas. Estos puntos equivalen a una remuneracion en su

salario.

Alcance del procedimiento: Este procedimiento aplica solamente para el Area de

Administracion de Salarios.

Responsables:
e Secretaria de la Unidad de Administracion de Salarios.
e Encargado del Area de Administracion de Salarios.
e Jefe de la Unidad de Administracion de Recursos Humanos.
e Directora Nacional del Instituto Nacional del Deporte y la Recreacion.
e Encargado del Departamento Legal.

e Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion.

Frecuencia del procedimiento:

e Este procedimiento se realiza dos (2) veces al afio, de forma semestral.
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-CP-2

$ Recreacion 06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 01
ICODER Reconocimiento de carrera 2 de 23

profesional

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

Estricto apego al decreto “Normas para la aplicacion de la carrera
profesional para las entidades publicas cubiertas por el ambito de la
autoridad presupuestaria N. © 33048”.

La documentacion recibida del 1 de enero al 30 de julio se reconoce a partir
del 1 de julio siguiente.

La documentacién recibida del 31 de julio al 31 de diciembre se reconoce a

partir del 1 enero siguiente.

Nombre, abreviaturay cédigo de los documentos:

Carta de solicitud para el reconocimiento de puntos en carrera profesional.
Copias de certificados, capacitaciones, etc.

Estudio de carrera profesional. (Anexo 3. Estudio de carrera profesional)
Resolucién de carrera profesional. (Anexo 4. Resolucion de carrera
profesional)

Oficio de aprobacion del estudio de carrera profesional dirigido al
Departamento Legal. (Anexo 5. Oficio de aprobacion del estudio de carrera
profesional dirigido al Departamento Legal)

Oficio para reenviar la resolucion. (Anexo 6. Oficio para reenviar la
resolucién)

Oficio de comunicacién a las personas. (Anexo 7. Oficio de comunicacion a
las personas)

Decreto Ejecutivo 33048: Normas para la aplicacion de la carrera
profesional para las entidades publicas cubiertas por el ambito de la

Autoridad Presupuestaria.
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-CP-2
$ Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 01
|CODER Reconocimiento de carrera 3de 23
profesional

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre, abreviaturay cédigo de los formularios:

e N/A

Paquetes computacionales utilizados:
e Excel Microsoft Office.

e \Word Microsoft Office.

Vocabulario técnico:

e Carrera profesional: Recorrido del colaborador en tema de: grado
académico, experiencia laboral, experiencia docente, capacitaciones y
publicaciones realizadas.

e Resolucion: Documento formal que soluciona o responde ante un problema
o0 situacion de duda.

e Oficio: Documento utilizado para para comunicar disposiciones, consultas,

6rdenes o informes.

Abreviaturas:
e Administracion de Salarios: AS
e Administracion de Recursos Humanos: ARH

¢ Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion: ICODER

Elabor6: Revisé: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero | N: Fernando Hernandez Pacheco
F: F: F:
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-CP-2
$ , Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 01
|CODER Reconocimiento de carrera 4 de 23
profesional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de la actividad Puesto

responsable

Inicio del procedimiento Secretaria de la
Unidad de ARH.

Recibir la carta de solicitud para el reconocimiento de | Secretaria de la
carrera profesional, junto con las copias y originales de | Unidad de ARH.
los certificados, titulos etc.

Revisar y confrontar los documentos contra los | Secretaria de la
originales. Unidad de ARH.

Enviar los documentos revisados al encargado de | Secretaria de la
Administracion de Salarios para que realice el estudio | Unidad de ARH.

de carrera profesional.

Recibir los documentos para realizar el estudio de | Encargado del
carrera profesional. Area de As.
Realizar el documento del estudio en Word Microsoft | Encargado del

Office con los datos obtenidos del colaborador, mas la | Area de As.

informacion del expediente.

Asignar un numero de oficio consecutivo. Encargado del
Area de AS.
Calcular los puntos a reconocer segun los lineamientos | Encargado del

establecidos en las Normas para la aplicacion de la | Area de AS.
carrera profesional para las entidades publicas cubiertas

por el ambito de la Autoridad Presupuestaria.
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Instituto Costarricense del Deporte y la

ICDR-AAS-CP-2

$ , Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 01
@ Reconocimiento de carrera 5de 23
profesional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto

responsable

8 | Cotejar la informacion obtenida en el estudio de carrera | Encargado del
profesional con la del expediente personal: puntaje | Area de AS.
actual, excedentes de horas de participacion vy
aprovechamiento.

9 | Imprimir el estudio de carrera profesional. Encargado del

Area de AS.

10 | Firmar el estudio de carrera profesional una vez | Encargado de
realizado, en el espacio indicado. Area de AS.

11 | Enviar el estudio de carrera profesional al Jefe de | Encargado de
Administracion de Recursos Humanos para que lo firme | Area de AS.

y apruebe.

12 | Recibir el estudio de carrera profesional para revisarlo y | Jefe de la Unidad
firmarlo. de ARH.

13 | Revisar si el documento esta correcto. ¢ Se aprueba el | Jefe de la Unidad
estudio de carrera profesional? de ARH.

No: Paso 14.
Si: Paso 16.

14 | Devolver el documento al encargado de Administracion | Jefe de la Unidad
de Salarios para que realice las correcciones | de ARH.
necesarias.

15 | Recibir el documento y realizar las correcciones | Encargado de
sefialadas. Continuar paso 11. Area de AS.

16 | Firmar el documento en espacio correspondiente. Jefe de la Unidad

de ARH.
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-CP-2
Vl ’ Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 01
@ Reconocimiento de carrera 6 de 23
profesional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N.© Descripcion de la actividad Puesto
responsable
17 | Devolver el documento al encargado de Administracion | Jefe de la Unidad
de Salarios para que realice la resolucién. de ARH.
18 | Recibir el estudio firmado y archivarlo temporalmente. Encargado de
Area de AS.
19 | Redactar la resolucion de carrera profesional. Encargado de
Area de AS.
20 | Enviar la resolucién de carrera profesional con oficio | Encargado de
adjunto al Departamento Legal para que lo firme. Area de AS.
21 | Recibir la resolucion de -carrera profesional para | Encargado del
firmarla. Departamento
Legal.
22 | Firmar la resolucién de carrera profesional. Encargado del
Departamento
Legal.
23 | Devolver la resolucién al encargado de Administracion | Encargado del
de Salarios para que la envie a la Direccion Nacional | Departamento
del ICODER. Legal.
24 | Recibir la resolucion de carrera profesional. Encargado de
Area de AS.
25 | Enviar la resolucion de carrera profesional con oficio | Encargado de
adjunto a la Direccion Nacional del ICODER para que la | Area de AS.

reenvie al Consejo Nacional del Deporte y la

Recreacion.
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Instituto Costarricense del Deporte y la

ICDR-AAS-CP-2

$ , Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 01
@ Reconocimiento de carrera 7 de 23
profesional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto

responsable

26 | Recibir la resolucién de carrera profesional, y el oficio | Directora Nacional
de para reenviar la resolucion. del ICODER.

27 | Archivar permanentemente el oficio para reenviar la | Directora Nacional
resolucién de carrera profesional. del ICODER.

28 | Enviar la resolucion de carrera profesional al Consejo | Directora Nacional
Nacional del Deporte y la Recreacion para su | del ICODER.
aprobacion y firma.

29 | Recibir la resolucién de carrera profesional para | Consejo Nacional
revisarla y aprobarla firmarla. del Deporte y la

Recreacion

30 | Revisar la resolucion ¢ Esta correcta? Consejo Nacional
Paso 31: No del Deporte y la
Paso 33: Si Recreacion

31 | Devolver la resolucion de carrera profesional al | Consejo Nacional
encargado de Administracion de Salarios para que | del Deporte y la
realice el estudio nuevamente. Recreacion

32 | Recibir la resolucién de carrera profesional para realizar | Encargado de
nuevamente el estudio. Continuar paso 5. Area de AS.

33 | Firmar la resolucion en el espacio correspondiente. Consejo Nacional

del Deporte y la
Recreacion
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profesional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N.° Descripcion de la actividad Puesto
responsable
34 | Devolver el documento al encargado de Administracion | Consejo Nacional
de Salarios para que comunique al colaborador. del Deporte y la
Recreacion
35 | Recibir la resolucion firmada por las partes. Encargado de
Area de AS.
36 | Enviar una copia del estudio de carrera profesional al | Encargado de
colaborador para comunicar el resultado. Area de AS.
37 | Archivar de forma permanente el estudio original y la | Encargado de
resolucioén, en el expediente de cada colaborador. Area de AS.
38 | Realizar las acciones de personal. Encargado de
Area de AS.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez
F: F: Pacheco
F:
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9 de 23

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento de carrera profesional

Secretaria de la Unidad de Encargado del Area Jefe de la Unidad de | Encargado del Depto. Dlrectolra | consejo Namor;al
ARH de AS ARH Legal Nacional de de Deporte_s yla
ICODER Recreacion
( Iniciar >
v

Recibir la solicitud para
el reconocimiento de
carrera profesional.
Revisar y confrontar
los documentos
contra los originales.
Enviar los documentos
revisados para realizar
el estudio.

Solicitud de
reconocimiento

\{_\

Documentos de
respaldo

.
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ICODER 10 de 23
DIAGRAMA DE FLUJO
Reconocimiento de carrera profesional
. . Directora Consejo Nacional
3?]%2?32 i\;ﬁ Encargado del Area de AS Jefe de fRL:_'n|dad de Egga{gafg (;TI Nacional del de Deportes y la
pto. Leg ICODER Recreacién
Recibir los

documentos para

realizar el estudio. :

Realizar el documento
del estudio con los
datos del colaborador.

v

Asignar un numero de
oficio consecutivo.

v

Calcular los puntos
segun los lineamientos
de las Normas.

v

Cotejar la informacion
del estudio con la del

expediente personal
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Version 01

11 de 23

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento de carrera profesional

Secretaria de la Encaraado del Area de AS Jefe de la Encargado del | Directora Nacional Conszjool::zglor::l de
9 Unidad de ARH | Depto. Legal del ICODER At

Unidad de ARH

Imprimir el estudio de
carrera profesional.

I

Firmar el estudio de
carrera profesional.

- O

Enviar el estudio al
Jefe de ARH para que
lo firme y apruebe.

Estudio carrera
profesional

\_/_\
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Reconocimiento de carrera profesional Version 01
12 de 23

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento de carrera profesional

Seg;eltgrla Encargado Encargado del Directora N;:cci)(;l:zi%le
. del Area de Jefe de la Unidad de ARH 9 Nacional del

Unidad de AS Depto. Legal ICODER Deportes y la
ARH Recreacion

Recibir el estudio de
carrera profesional.

v

Revisar si el
documento esta

correcto.
Devolver el documento
para realizar las l—N

¢Esta
L correcto?
correcciones.

i si

A 4
Estudio carrera Firmar el documento
profesional €n espacio
\_ﬂ/_\ correspondiente.
A
E
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Version 01

13 de 23

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento de carrera profesional

Secretaria de la
Unidad de ARH

Encargado del Area de AS | Jefe de la Unidad de ARH Encargado del
Depto. Legal

Directora Nacional
del ICODER

Consejo Nacional
de Deportes y la
Recreacion

. . Firmar el documento
Recibir el estudio para .
. en espacio
corregirlo. .
correspondiente.
Realizar las Devolver el documento
correcciones para que se realice la
seflaladas. resolucion.

é Estudio carrera
profesional

-

v

Recibir el estudio
firmado.
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Version 01

14 de 23

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento de carrera profesional

Secretaria de la
Unidad de ARH

Encargado del Area de AS | Jefe de la Unidad de ARH Encargado del
Depto. Legal

Directora Nacional
del ICODER

Consejo Nacional
de Deportes y la
Recreacion

Archivar el estudio
temporalmente.

v

Estudio carrera
profesional

Redactar la resolucion
de carrera
profesional.

)
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15 de 23

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento de carrera profesional

Secretaria de la
Unidad de ARH

Encargado del Area de AS Jefe 32 llzRUHmdad Encargado del Depto. Legal

Directora Nacional
del ICODER

Consejo
Nacional de
Deportes y la
Recreacion

Enviar el documento
para que se firme.

Resoluciéon de carrera
profesional

\ﬂ/\ ¢

Recibir la resolucion
para firmarla.

!

Firmar la resolucion
de carrera
profesional.
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16 de 23

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento de carrera profesional

Secretariadela
Unidad de ARH

Encargado del Area

Jefe de la
de AS Unidad de ARH Encargado del Depto. Legal

Directora Nacional
del ICODER

Consejo Nacional
de Deportes y la
Recreacion

Devolver la resolucion
de carrera
profesional.

Resoluciéon de carrera
profesional.

\ﬂ/\

de carrera
profesional.

Recibir la resolucion

D
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17 de 23

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento de carrera profesional

Secretaria de la
Unidad de ARH

Encargado del Area de AS

Jefe de la Unidad
de ARH

Encargado del Depto.
Legal

Directora Nacional del

ICODER

Consejo Nacional de
Deportes y la
Recreacion

Enviar la resolucion y
el oficio a Direccién
Nacional.

Resolucion de carrera
profesional.

\_(\

Oficio para reenvio de |a
resolucion.

\_ﬂ/\
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ICDR-AAS-CP-2

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento de carrera profesional

Secretaria de la
Unidad de ARH

Encargado del
Area de AS

Jefe de la Unidad de
ARH

Encargado del Depto.
Legal

Directora Nacional del
ICODER

Consejo Nacional de
Deportes y la
Recreacioén

Archivar el oficio
permanentemente.

v

Oficio para reenvio de la
resolucion.

Enviar la resolucién al
Consejo Nacional del
ICODER.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento de carrera profesional

Secretaria de la
Unidad de ARH

Encargado del
Area de AS

Jefe de la Unidad
de ARH

Encargado del
Depto. Legal

Consejo Nacional de

Directora Nacional del
Deportes y la Recreacion

ICODER

Resolucion de carrera
profesional.

v

Recibir la resolucion
de carrera
profesional.

Revisar la resolucién
de carrera

profesional.

>
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ICDR-AAS-CP-2

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento de carrera profesional

Secretaria
de la Unidad
de ARH

Encargado del Area de

AS

Jefe de la Encargado Directora
Unidad de del Depto. Nacional del Consejo Nacional de Deportes y la Recreacion
ARH Legal ICODER

Devolver el documento

nuevamente.

para realizar el estudio [N

¢ Esta
correcta?

S
v

Resolucion de carrera
profesional.

-~

Recibir el estudio para
corregirlo.

X

Firmar la resolucion
en el espacio
correspondiente.

Devolver el documento
para que comunique el
resultado.

\
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ICODER 21 de 23
DIAGRAMA DE FLUJO
Reconocimiento de carrera profesional

Secretaria de la Jefe de la Unidad de| Encargado del Directora Consejo Nacional de Deportes

) Encargado del Area de AS g Nacional del J > UeP
Unidad de ARH ARH Depto. Legal ICODER y la Recreacion

Resolucion de carrera
profesional

firmada.

Recibir la resolucién

Comunicar el
resultado del estudio
al colaborador.

"
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22 de 23

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento de carrera profesional

Secretaria de la
Unidad de ARH

Encargado del Area de AS

Jefe de la Unidad de
ARH

Encargado del Depto.
Legal

Directora Nacional
del ICODER

Consejo Nacional de
Deportesy la
Recreacion

Archivar de forma
permanente el estudio
original y la resolucion.

v

Resolucion de carrera
profesional

—T1 -

Estudio carrera

profesional

\/
%
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ICODER 23 de 23
DIAGRAMA DE FLUJO
Reconocimiento de carrera profesional
Secretaria de la Encaraado del Area de AS Jefe de la Unidad de | Encargado del Depto. | Directora Nacional Con;ijool;ltzglor}zl de
Unidad de ARH g ARH Legal del ICODER portes y
Recreacion
Realizar las acciones de
personal.
( Fin )
Elaboré: Reviso: Autorizé:

N: Raquel Cordero Cordero

F:

F:

N: Agustin Herrera Cordero

N: Fernando Hernandez Pacheco

F:
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C. Confeccidn de las acciones de personal

Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-AP-3
y‘ Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 02
|CODER Confeccion de las acciones de ldell
personal

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Confeccion de las acciones de personal.

Objetivo del procedimiento: Confeccionar el documento oficial que la Unidad de

Administracion de Recursos Humanos utiliza para legalizar y respaldar el estado

actual o un cambio de los funcionarios dentro de la institucion.

Alcance del procedimiento: Este procedimiento aplica solamente para el Area de

Administracion de Salarios.

Responsables:

e Directora Nacional del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion.

e Jefe de la Unidad de Administracion de Recursos Humanos.

e Encargado del Area de Administracion de Salarios.

Frecuencia del procedimiento:

e Este procedimiento se realiza cada vez que se solicite.

Nombre, abreviaturay cédigo de los documentos:

e Accion de personal del colaborador. (Anexo 8. Accion de personal)

Nombre, abreviaturay cédigo de los formularios:
e N/A

59




Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-AP-3

$ Recreacion 06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 02
ICODER Confeccién de las acciones de 2de 11

personal

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

Las acciones de personal se deben confeccionar luego de recibir la solicitud
por escrito de la misma.

El tiempo maximo de emision es de un (1) dia habil a partir de dicha
solicitud.

Debe existir un archivo digital de “solicitudes de confeccién de acciones de
personal” para mayor control.

Una vez aprobada la accion de personal se oficializa el acto
para remunerar, cambiar, traslado, permanencia, destitucion, y fin del

contrato laboral.

Paquetes computacionales utilizados:

Excel Microsoft Office.

Sistema de Gestion Administrativa y Financiera.

Vocabulario técnico:

Acciones de personal: Documento oficial del contrato de trabajo.

Abreviaturas:

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreaciéon: ICODER
Sistema de Gestion Administrativa y Financiera: SIGAF
Administracion de Recursos Humanos: ARH

Administracion de Salarios: AS
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la
Recreacion
Area de Administracion de Salarios
Confeccion de las acciones de
personal

ICDR-AAS-AP-3
06/09/2018
Version 02
3dell

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Abreviaturas:

e Sistema de Gestion Administrativa y Financiera: SIGAF
e Administracion de Recursos Humanos: ARH

e Administracion de Salarios: AS

¢ Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion: ICODER

Elaboro: Revisé: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Herndndez Pacheco
F: F: F:
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Area de Administracion de Salarios Version 02
@ Confeccion de las acciones de 4de 11
personal
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.© Descripcion de la actividad Puesto

responsable

0 | Inicio del procedimiento. Encargado del

Area de AS.

1 | Recibir la solicitud para la confeccién de una accion de | Encargado del
personal de un colaborador especifico. Area de AS.

2 | Ingresar a la computadora principal de Administracion | Encargado del
de Salarios. Area de AS.

3 | Buscar el archivo digital, en Excel Microsoft Office, de | Encargado del
las acciones de personal en el formato especifico que | Area de AS.
se requiere.

4 | Seleccionar el formato de la nueva accion de personal. | Encargado del

Area de AS.

5 | Sustituir la informacién personal a incluir en dicho | Encargado del
formato. Area de AS.

6 | Guardar el archivo nombrandolo con el numero de la | Encargado del
accion de personal mas las iniciales del nombre de la | Area de AS.
persona duefia de la accion.

7 | Imprimir la accion de personal. Encargado del

Area de AS.

8 | Firmar la accién de personal indicando la fecha, en el | Encargado del
espacio de hecho y fecha. Area de AS.

9 | Enviar el documento al jefe de Administracion de | Encargado del
Recursos Humanos para que dé el visto bueno y lo | Area de AS.

firme.
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personal
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N.° Descripcion de la actividad Puesto
responsable
10 | Recibir la accion de personal para revisarla y firmarla. Jefe de la Unidad
de ARH.
11 | Revisar la accion de personal. ¢ Esta correcta? Jefe de la Unidad
Paso 12: No de ARH.
Paso 15: Si
12 | Devolver la accion de personal para que se realicen las | Jefe de la Unidad
correcciones necesarias. de ARH.
13 | Recibir la accion de personal. Encargado del
Area de AS.
14 | Realizar las correcciones sefialadas. Continuar paso 9. | Encargado del
Area de AS.
15 | Firmar la accion de personal en espacio de aprobado y | Jefe de la Unidad
fecha. de ARH.
16 | Enviar el documento a la Direccion Nacional para que lo | Jefe de la Unidad
firme. de ARH.
17 | Recibir la accién de personal para firmarla. Directora Nacional
del ICODER.
18 | Firmar la accién de personal en espacio de aprobado y | Directora Nacional
fecha. del ICODER.
19 | Enviar el documento al encargado de Administracion de | Directora Nacional
Salarios para que ingrese la informacion al sistema | del ICODER.

SIGAF.
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|CODER Confeccion de las acciones de 6dell
personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto

responsable

20 | Recibir el documento firmado por todas las partes. Encargado del
Area de AS.
21 | Ingresar al sistema SIGAF y abrir las estafias en el | Encargado del

siguiente orden: Modulo Sapiens, expediente y némina, | Area de AS.

registro de acciones de personal.

21 | Incluir la informacién en el sistema SIGAF. Encargado del
Area de AS.

22 | Archivar la accién de personal junto con el documento | Encargado del
de solicitud, en el expediente de cada colaborador. Area de AS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Revisé: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Herndndez Pacheco
F: F: F:
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Version 02

7de 11

DIAGRAMA DE FLUJO

Confeccion de las acciones de personal

Encargado del Area de AS Jefe de la Unidad de ARH

Directora Nacional del
ICODER

o )

Recibir |la solicitud de
confeccidn de
personal.

v

Ingresar a la
computadora de AS.

v

Buscar el archivo
digital de las acciones
de personal.

Seleccionar el formato
de la nueva accidn de
personal.

Sustituir la informacion
personal a incluir en
dicho formato.

v
Guardar el archivo de
las acciones de
personal.
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Version 02

8de 11

DIAGRAMA DE FLUJO

Confeccidén de las acciones de personal

Encargado del Area de AS

Jefe de la Unidad de ARH

Directora Nacional del
ICODER

Imprimir la accién de
personal.

v

Firmar la accién de
personal.

O

Enviar el documento
al jefe de ARH para
que la revise y firme.

Accion de personal.

—1

Recibir la accion de
personal para
revisarla y firmarla.

v

Revisar la acciéon de
personal
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personal

DIAGRAMA DE FLUJO

Confeccion de las acciones de personal

Encargado del Area de AS Jefe de la Unidad de ARH Dlrectolr(e:lcl)\lsélgnal del

Devolver la accion de
personal realizar las

¢Esta correcta?

correcciones.
si
v . v
3 Firmar la accion de
Accion de personal. personal en espacio
de aprobado y fecha.
{ _
. L Enviar el documento a
Recibir la accion de o .
la Direccién Nacional
personal. .
para que lo firme.
.V A
Realizar las .
correcciones Accion de personal.
sefialadas. U
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06/09/2018
Version 02
10de 11

DIAGRAMA DE FLUJO

Confeccién de las acciones de personal

Encargado del Area de AS Jefe de la Unidad de ARH

Directora Nacional del
ICODER

Recibir la accion de
personal para
firmarla.

Firmar la accion de
personal en espacio
de aprobado y fecha.

Devolver el documento
para que ingrese la
informacion al sistema.

I

Accion de personal.

\f\

v

Recibir el documento
firmado portodas las
partes.

A

Ingresar al sistema SIGAF

en el mdédulo y pestafias
correspondientes

:

Incluir la informacién
en el sistema SIGAF.
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Version 02

11 de 11

DIAGRAMA DE FLUJO

Confeccion de las acciones de personal

< . Directora Nacional del
Encargado del Area de AS Jefe de la Unidad de ARH ICODER
Archivar el documento
en el expediente junto
con la solicitud.
Solicitud confeccién
accion de personal
Accién de personal
< Fin >
Elaboroé: Reviso: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez
F: F: Pacheco
F:
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-RS-4
y‘ Recreacion 06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 02
ICODER Reajustes salariales 1de 12

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Reajustes salariales.

Objetivo del procedimiento: Mantener el monto del salario de todo el personal de
la Institucion actualizado, de acuerdo con el costo de vida; asi como también
reconocimiento de carrera profesional, dedicacion exclusiva o cualquier otro

incentivo salarial.

Alcance del procedimiento: Este procedimiento aplica solamente para el Area de

Administracion de Salarios.

Responsables:
e Encargado del Area de Administracién de Salarios.
e Jefe del Area de Administracion de Recursos Humanos.

e Directora Nacional del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion.

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:
e Para poder aplicar el cambio de salario se requiere tener la autorizacion de
la Secretaria Técnica Autoridad Presupuestaria, del Ministerio de Hacienda
y Direccion Nacional del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion.
e Es necesario tener los documentos de decretos de salarios y clases de

salarios que envia la autoridad antes mencionada.
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre, abreviaturay cédigo de los documentos:

e Acuerdos sobre revaloraciones en las escalas de sueldos de la
Administracion Publica e indices salariales para entidades y O6rganos
cubiertos por el @mbito de la Autoridad Presupuestaria.

e Oficio de solicitud del reajuste salarial y retroactivos. (Anexo 9. Oficio de
solicitud del reajuste salarial y retroactivos)

e Homologacién de Salarios Semestral. (Anexo 10. Homologacién de Salarios
Semestral)

Nombre, abreviaturay cédigo de los formularios:
e N/A

Frecuencia del procedimiento:

e Este procedimiento se realiza dos (2) veces al afio, de forma semestral.

Paquetes computacionales utilizados:
e Excel Microsoft Office.

e Sistema de Gestion Administrativa y Financiera.

Vocabulario técnico:

e Oficio: Documento utilizado para para comunicar disposiciones, consultas,
ordenes o informes.

e Salario: Monto que recibe cada colaborador de la Institucion como
retribucién de sus labores realizadas durante el mes.

e Reajuste: Cambios a realizar en determinada partida.
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Vocabulario técnico:

¢ Resolucion: Documento formal que soluciona o responde ante un problema

o situacion de duda.

¢ Retroactivo: Diferencia entre el monto pagado al colaborador y la cantidad
que realmente debid pagarse.
e Homologacién: Comparacion de una cosa con otra por tener en comun

caracteristicas similares, en este caso las escalas salariales.

Abreviaturas:

¢ Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion: ICODER

e Sistema de Gestion Administrativa y Financiera: SIGAF

e Administracion de Recursos Humanos: ARH

e Administracion de Salarios: AS

Elabora: Reviso: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez
F: F: Pacheco

F:
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$ , Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 02
@ Reajustes salariales 4 de 12
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto

responsable

0 | Inicio del procedimiento Encargado del

Area de AS.

1 | Recibir el aviso que envia la Secretaria Técnica de la | Encargado del
Autoridad Presupuestaria del Ministerio de Hacienda, o | Area de AS.
el ente autorizado, con los ajustes correspondientes.

2 | Descargar de la pagina del Ministerio de Hacienda las | Encargado del
resoluciones salariales del periodo determinado. Area de AS.

3 | Redactar el oficio para solicitar el reajuste salarial y | Encargado del
retroactivos, dirigido a la Direccion Nacional segin lo | Area de AS.
indiquen los archivos recibidos.

4 | Enviar la solicitud de reajuste salarial y retroactivo al | Encargado del
Jefe de Administracion de Recursos Humanos para que | Area de AS.
la firme.

5 | Recibir el documento para firmarlo. Jefe de la Unidad

de ARH.

6 | Firmar la solicitud en el espacio indicado. Jefe de la Unidad

de ARH.

7 | Devolver al encargado de Administracion de Salarios la | Jefe de la Unidad
solicitud de reajuste salarial y retroactivo para que la | de ARH.
envie a la Direccion Nacional.

8 | Recibir el documento para enviarlo a la Direccion | Encargado del
Nacional. Area de AS.
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ICDR-AAS-RS-4

$ , Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 02
@ Reajustes salariales 5de 12
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto

responsable

9 | Enviar la solicitud de reajuste salarial y retroactivo a la | Encargado del
Direccion Nacional para que la apruebe y dé el visto | Area de AS.
bueno.

10 | Recibir la solicitud de reajustes salarial para revisar y | Directora Nacional
dar el visto bueno. del ICODER.

11 | Revisar la solicitud. ¢ Esta correcta? Directora Nacional
Paso 12: No del ICODER.

Paso 15: Si

12 | Devolver el documento al Encargado de Administracion | Directora Nacional
de Salarios para que redacte de nuevo la solicitud. del ICODER.

13 | Recibir el documento de la solicitud para corregirlo. Encargado del

Area de AS.

14 | Redactar nuevamente el documento de la solicitud | Encargado del
considerando las observaciones sefialadas. Continuar | Area de AS.
Paso 9.

15 | Firmar el documento de solicitud en el espacio indicado. | Directora Nacional

del ICODER.

16 | Devolver el documento revisado y firmado al Encargado | Directora Nacional
de Administracion de Salarios para que realice el | del ICODER.
reporte pertinente.

17 | Recibir el documento de aprobacion revisado y firmado. | Encargado del

Area de AS.
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$ , Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 02
@ Reajustes salariales 6 de 12
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto

responsable

18 | Archivar permanentemente la solicitud de reajuste | Encargado del
salarial y retroactivo. Area de AS.

19 | Buscar en la computadora principal de AS el documento | Encargado del
de Homologacion Salarial Semestral en Word Microsoft | Area de AS.
Office.

20 | Actualizar el documento de Homologacion Salarial | Encargado del
Semestral con la informacion obtenida en las | Area de AS.
resoluciones.

21 | Imprimir el documento de Homologacion Salarial | Encargado del
Semestral. Area de AS.

22 | Archivar permanente el documento en el folder de | Encargado del
escalas de salarios. Area de AS.

23 | Ingresar a la plataforma digital SIGAF. Encargado del

Area de AS.

24 | Actualizar la escala de salarios, en el médulo Sapiens, | Encargado del
estructura salarial y creacion de mantenimiento de | Area de AS.
escalas salariales.

25 | Revisar aleatoriamente los datos del sistema SIGAF | Encargado del
contra los del reporte, para asegurar que se hayan | Area de AS.
incluido y calculado correctamente.

26 | Guardar los cambios realizados en el sistema SIGAF. Encargado del

Area de AS.
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-RS-4
VI Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 02
ICODER Reajustes salariales 7 de 12
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N.© Descripcion de la actividad Puesto
responsable
27 | Aplicar la escala salarial en la ndémina salarial | Encargado del
autorizada por la Direccion Nacional. Area de AS.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez
F: F: Pacheco
F:
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DIAGRAMA DE FLUJO

Reajustes salariales

Encargado del Area de AS

Jefe de la Unidad de ARH

Directora Nacional del
ICODER

( meo )

Recibir el aviso que
envia la Autoridad
Presupuestaria.

Descargar las
resoluciones
salariales

Redactar el oficio
para solicitar el
reajuste salarial.

Enviar la solicitud de
reajuste salarial y
retroactivo
v
Oficio de solicitud de
reajuste salarial y
retroactivo.

\_/—\

v

Recibir la solicitud
para firmarla.

v

Firmar la solicitud.

Devolver la solicitud d
para que la enviarla a

Direccién Nacional.

(&

61



N T
/‘\ Area de Administracion de Salarios
ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la

Recreacion

Reajustes salariales

ICDR-AAS-RS-4
06/09/2018
Version 02
9del2

DIAGRAMA DE FLUJO

Reajustes salariales

Encargado del Area de AS

Jefe de la Unidad de ARH

Directora Nacional del
ICODER

Solicitud de reajuste
salarial y retroactivo.

v

Recibir el documento
para enviarlo a
Direccion Nacional.

()

Enviar la solicitud
para revisarla y
auotirzarla.
Solicitud de reajuste
salarial y retroactivo.

N

v

Recibir la solicitud para
revisarla y aprobarla.

Revisar la solicitud.
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ICODER Reajustes salariales 10 de 12
DIAGRAMA DE FLUJO
Reajustes salariales
Encargado del Area de Jefe de la . .
AS Unidad de ARH Directora Nacional del ICODER
Devolver la solicitud
para que se redacte de [N ¢Esta correcta?
nuevo.
Si
3 v
SoI|c.|tud de reaju.ste Firmar la solicitud en el
w espacio indicado.
; '

Recibir el documento
de la solicitud para
corregirlo

!

Redactar nuevamente
la solicitud.

o

Devolver la solicitud
para realizar el reporte.

.

Solicitud de reajuste

salarial y retroactivo.
]
v

|

Recibir el documento
de aprobacion
revisado y firmado.

A 4

\/
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DIAGRAMA DE FLUJO

Reajustes salariales

Encargado del Area de AS Jefe de la Unidad de ARH

Directora Nacional del
ICODER

Archivar
permanentemente la
solicitud.

Buscar el documento
de Homologacién
Salarial iemestral

Actualizar el documento

de Homologacion

Salarial Semestral.

|

Imprimir el documento
de Homologacién
Salarial Semestral.

Archivar permanente
el documento en el
folder

\/
o
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DIAGRAMA DE FLUJO
Reajustes salariales

‘ . Directora Nacional del
Encargado del Area de AS Jefe de la Unidad de ARH ICODER

Ingresar ala
plataforma digital
SIGAF.

A

Actualizar la escala
de salarios.

A
Revisar aleatoriamente

los datos del sistema
SIGAF.

Guardar los cambios
realizados en el
sistema SIGAF.

A

()

Elabora: Reviso: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez Pacheco
F: F: F:
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E. Aplicacion de las deducciones a colaboradores

Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-DC-5
$ Recreacion 06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 01
ICODER Aplicacion de las deducciones a 1de7

colaboradores

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Célculo de las deducciones a colaboradores.

Objetivo del procedimiento: Calcular y aplicar las deducciones correspondientes

al salario bruto de cada colaborador.

Alcance del procedimiento: Este procedimiento aplica solamente para el Area de

Administracion de Salarios.

Responsables:

e Encargado del Area de Administracion de Salarios.

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:
e Las deducciones se realizan solamente en la primera quincena de cada
mes.
e Si un colaborador desea que no se le apligue la deduccién debera

notificarlo mediante un oficio.

Nombre, abreviaturay cédigo de los documentos:
e Cuadro de deducciones general mes afo.
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-DC-5

$ Recreacion 06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 01
ICODER Aplicacion de las deducciones a 2de7

colaboradores

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre, abreviaturay cédigo de los formularios:

N/A

Frecuencia del procedimiento:

Este procedimiento se realiza una (1) vez al mes.

Paquetes computacionales utilizados:

Excel Microsoft Office.
Sistema de Gestion Administrativa y Financiera.

Vocabulario técnico:

Oficio: Documento utilizado para para comunicar disposiciones, consultas,
ordenes o informes.
Deducciones: Rebajos que se hacen al salario bruto de cada colaborador.

Abreviaturas:

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacién: ICODER
Sistema de Gestion Administrativa y Financiera: SIGAF
Administracion de Salarios: AS

Elabor6: Revisé: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez
F: F: Pacheco

F:
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Instituto Costarricense del Deporte y la
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$ , Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 01
@ Aplicacién de las deducciones a 3de7
colaboradores
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N.° Descripcion de la actividad Puesto
responsable
0 | Inicio del procedimiento Encargado del
Area de AS.

1 | Recibir de las entidades correspondientes los reportes | Encargado del
de deducciones mensuales por colaborador. Ya sea por Area de AS.
correo electrénico u oficio.

2 | Revisar cada uno de los reportes y asegurar que | Encargado del
incluyan solamente colaboradores del ICODER. Area de AS.

3 | Crear en Excel, el documento cuadro de deducciones. Encargado del

Area de AS.

4 |Ingresar a una hoja de trabajo, de Excel, los datos | Encargado del
suministrados. Area de AS.

5 | Darle formato de importacion al documento de Excel. | Encargado del
Donde incluya las columnas de: Socio de negocios, | Area de AS.
cédula, referencia, método (0) porcentaje (1) valor, valor
del porcentaje o del monto a rebajar, monto de
préstamo, fecha de inicio, fecha final, controla saldo (0)

NO (1) Si, norma internacional monetaria.

6 | Incluir la informacion necesaria en las columnas, ya sea | Encargado del
por codigo, fecha o monto. Area de AS.

7 | Nombrar el archivo “cuadro de deducciones general” | Encargado del
mas el mes y afio que corresponda. Area de AS.

8 | Guardar el archivo de importacion con formato csv. | Encargado del
delimitado por comas. Area de AS
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VI Recreacion 06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 01
ICODER Aplicacion de las deducciones a 4de7

colaboradores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto

responsable

9 | Ingresar al sistema SIGAF en la siguiente ruta: Médulo | Encargado del

Sapiens, expediente y némina, registro de deducciones, | Area de AS.

importar.
10 | Incluir el archivo confeccionado al sistema SIGAF. Encargado del
Area de AS.
11 | Revisar los datos ingresados en SIGAF contra los del | Encargado del

documento de Excel para asegurarse de que estén | Area de AS.

correctos.
12 | Aplicar las deducciones a la némina de cada | Encargado del
colaborador. Area de AS.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Revisé: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Herndndez Pacheco
F: F: F:
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DIAGRAMA DE FLUJO

Aplicacion de las deducciones a colaboradores

Encargado del Area de Administracion de Salarios

(o)
i

Recibir los
documentos enviados
por la Autoridad
Presupuestaria.

!

Revisar que cada uno
de los reportes
incluya solo
colaboradores del
ICODER.

!

Crear en Excel, el
documento cuadro de
deducciones.

!

Ingresar a una hoja
de trabajo, de Excel,
los datos
suministrados.

!

Darle formato de
importacion al
documento de Excel.
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6 de7

DIAGRAMA DE FLUJO

Aplicacién de las deducciones a colaboradores

Encargado del Area de Administracion de Salarios

Incluir la informacién
necesaria en las
columnas, ya sea por
coédigo, fecha o
monto.

!

Nombrar el archivo
“cuadro de
deducciones general”
mas el mes y afio que
corresponda.

!

Guardar el archivo de
importacion con
formato csv.
delimitado por comas.

y

Ingresar al sistema
SIGAF en mdédulo
Sapiens, expediente y
némina, registro de
deducciones, importar

I

Incluir el archivo
confeccionado al
sistema SIGAF.
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colaboradores

DIAGRAMA DE FLUJO
Aplicacion de las deducciones a colaboradores

Encargado del Area de Administracion de Salarios

Revisar los datos
ingresados en SIGAF
contra los del
documento de Excel.

A

Aplicar las
deducciones a la
némina de cada

colaborador.

C om0

Elaboro: Reviso: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Herndndez Pacheco
F: F: F:
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F. Reconocimiento del tiempo extraordinario

Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-TE-6
Ny— Recreacion 06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 01
|CODER Reconocimiento del tiempo 1de 16

extraordinario

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Reconocimiento del tiempo extraordinario.

Objetivo del procedimiento: Calcular las horas extraordinarias laboradas por
cada colaborador y su remuneracién correspondiente segun lo que establece el
Caddigo de Trabajo y el Reglamento de Autorizacion, Gestion y Aplicacion para el
pago de horas extra y trabajo extraordinario del Instituto Costarricense del Deporte
y la Recreacion.

Alcance del procedimiento: Este procedimiento aplica solamente para el Area de
Administracion de Salarios.

Responsables:
e Secretaria de la Unidad de Administracion de Recursos Humanos.
e Encargado del Area de Administracion de Salarios.
e Jefe de la Unidad de Administracion de Recursos Humanos.

Nombre, abreviaturay cédigo de los documentos:
e Tarjetas de marcas.
e Reporte de pago tiempo extraordinario.

Nombre, abreviaturay cédigo de los formularios:
e Formulario tiempo extraordinario.
e Boleta de control de asistencia.

e Boleta de justificaciones
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-TE-6

$ Recreacion 06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 01
|CODER Reconocimiento del tiempo 2de 16

extraordinario

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia del procedimiento:

Este procedimiento se realiza una (1) vez al mes.

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

Apego al Cdédigo de Trabajo y el Reglamento de Autorizacién, Gestion y
Aplicacion para el pago de horas extra y trabajo extraordinario del Instituto
Costarricense del Deporte y la Recreacion.

El reconocimiento de tiempo extraordinario realiza solamente en la segunda
quincena de cada mes.

Se recibiran los formularios de tiempo extraordinario en los primeros diez
(10) dias naturales de cada mes.

Se reconocen solamente las horas laboradas el mes anterior.

Se reconocera el tiempo extraordinario Unicamente que haya sido

autorizado por la Direccion Nacional previo a su realizacion.

Paquetes computacionales utilizados:

Excel Microsoft Office.

Sistema de Gestion Administrativa y Financiera.
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-TE-6

06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 01
Reconocimiento del tiempo

3de 16

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Vocabulario técnico:

Hora ordinaria: Hora laborada en periodo ordinario.

Hora extra: Hora laborada en periodo extraordinario.

Hora doble: Hora laborado en feriados o fines de semana.

Quincena: Se refiere al conjunto de quince (15) dias por mes.

Abreviaturas:

Hora ordinaria: H1

Hora extra: H2

Hora doble: H3

Administracion de Salarios: AS
Administracion de Recursos Humanos: ARH
Direccion Nacional: 1201

Direccién Administrativa y Financiera: 2101
Direccion de Deportes: 2201

Juegos Deportivos Nacionales: 3101
Gestion e instalaciones: 4101

Recreacion: 5101

Unidad ejecutora de proyectos: 6101

Elaboro: Reviso:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero
F: F:

Autorizé:

N: Fernando Hernandez Pacheco

F:
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$ , Recreacion 06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 01

@ Reconocimiento del tiempo 4 de 16
extraordinario
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N.° Descripcion de la actividad Puesto

responsable

0 | Inicio del procedimiento Secretaria de la

Unidad de ARH.

1 | Recibir los formularios de tiempo extraordinario, en el | Secretaria de la
periodo correspondiente. Unidad de ARH.

2 | Revisar que los formularios se encuentren completos y | Secretaria de la
con la informacion pertinente. Unidad de ARH.

3 | ¢ Estan correctos? Secretaria de la
Paso 4: No Unidad de ARH.
Paso 5: Si

4 | Devolver los documentos al colaborador para que los | Secretaria de la
corrija. Continuar paso 1. Unidad de ARH.

5 | Enviar los formularios al encargado de Administracion | Encargado del
de salarios para que los revise y calcule las horas | Area de AS.
extraordinarias.

6 | Recibir los formularios de tiempo extraordinario. Encargado del

Area de AS.

7 | Revisar que los formularios se encuentren completos, | Encargado del
con la informacion pertinente y autorizacion de su Area de AS.
jefatura.

8 | ¢Estan correctos? Encargado del
Paso 9: No Area de AS.

Paso 10: Si
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$ Recreacion

Area de Administracion de Salarios
ICODER Reconocimiento del tiempo

extraordinario
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5de 16

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.°

Descripcion de la actividad

Puesto

responsable

Devolver los documentos al colaborador para que los
corrija. Continuar paso 1.

Encargado del
Area de AS.

10

Calcular las horas extra laboradas segun el Cédigo de
Trabajo y el Reglamento de Autorizacién, Gestion y
Aplicacion para el pago de horas extra y trabajo
extraordinario, y clasificarlas en sus posibles categorias
H1, H2, H3.

Encargado del
Area de AS

11

Buscar en Excel, el documento correspondiente a las
horas extra del mes.

Encargado del
Area de AS

12

Tabular la informacion obtenida en el respectivo
documento en Excel.

Encargado del
Area de AS.

13

Trabajar en Excel el formato de importacion, que incluya
las columnas de cédula, concepto de pago (H1, H2,
H3), fecha del ultimo periodo (afio, mes, dia), centro
funcional (0), cuenta donde se detalla el centro funcional
(1201, 2101, 3101, 4101, 5101, 6101) cédigo de jornada
(blanco) concepto de nomina (0) ordinaria (1)
especiales, fecha de rebajo (blanco), observacion,
cantidad de horas, moneda (CRC).

Encargado del
Area de AS.

14

Guardar el archivo de importacion con formato de
valores separados por comas (csv.)

Encargado del
Area de AS.

15

Importar los datos en el sistema SIGAF en el médulo
registro de incidencias.

Encargado del
Area de AS.
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-TE-6
$ , Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 01
@ Reconocimiento del tiempo 6 de 16
extraordinario
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N.° Descripcion de la actividad Puesto
responsable
16 | Revisar los datos ingresados en SIGAF contra los del | Encargado del
documento de Excel para asegurarse de que estén | Area de AS.
correctos.
17 | Imprimir el reporte de tiempo extraordinario de Excel. Encargado del
Area de AS.
18 | Enviar el reporte de tiempo extraordinario al Jefe de | Encargado del
Administracion de Recursos Humanos para que lo | Area de AS.
revise y firme.
19 | Recibir el reporte para revisarlo y firmarlo. Jefe de la Unidad
de ARH.
20 | Revisar el reporte de tiempo extraordinario. ¢Esta | Jefe de la Unidad
correcto? de ARH.
Paso 21: No
Paso 24: Si
21 | Devolver el reporte al encargado de Administracion de | Jefe de la Unidad
Salarios para que realice las correcciones. de ARH.
22 | Recibir el reporte para realizar las correcciones. Encargado del
Area de AS.
23 | Realizar las correcciones sefialadas. Continuar paso 17. | Encargado del
Area de AS.
24 | Firmar el reporte de tiempo extraordinario. Jefe de la Unidad

de ARH.
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Area de Administracion de Salarios Version 01
|CODER Reconocimiento del tiempo 7 de 16

extraordinario

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto

responsable

25 | Devolver el reporte de tiempo extraordinario revisado y | Jefe de la Unidad

firmado. de ARH.

26 | Recibir el reporte aprobado para aplicar la informacién | Encargado del
en la némina. Area de AS.

27 | Aplicar las horas extraordinarias a la nomina de cada | Encargado del
colaborador. Area de AS.

28 | Archivar permanentemente el expediente de tiempo | Encargado del

extraordinario mensual que incluye los formularios de | Area de AS.
los funcionarios y el reporte de Excel de tiempo

extraordinario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Revisé: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Herndndez Pacheco
F: F: F:
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|CODER Reconocimiento del tiempo 8 de 16

extraordinario

06/09/2018

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento del tiempo extraordinario

Secretaria de la Unidad de ARH

" Jefe de la Unidad
Encargado del Area de AS de ARH

(o )
—

Recibir los formularios
de tiempo
extraordinario.

v

Revisar que los
formularios.

Enviar los formularios
para que se reviseny
calculen las horas
extraordinarias.

A

Devolver los
documentos al

Formularios de tiempo
extraordinario.

colaborador para que
los corrija.

~ 7

!

Recibir los formularios
de tiempo
extraordinario.
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Instituto Costarricense del Deporte y la
Recreacion
Area de Administracion de Salarios
Reconocimiento del tiempo
extraordinario

ICDR-AAS-TE-6
06/09/2018
Version 01

9de 16

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento del tiempo extraordinario

Secretaria de la
Unidad de ARH

Encargado del Area de AS

Jefede la
Unidad de ARH

Revisar que los
formularios cuenten con
la informacion y
autorizacion.

Devolver los
documentos al
colaborador para que
los corrija.

«NO

Calcular las horas
extra laboradas y
clasificarlas en sus
posibles categorias

A
Buscar en Excel, el
documento
correspondiente a las
horas extra del mes.

A
Tabular la informacién
obtenida en el
respectivo documento
en Excel.

°
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ICDR-AAS-TE-6
06/09/2018
Version 01

10 de 16

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento del tiempo extraordinario

Secretaria de la Unidad

de ARH Encargado del Area de AS

Jefe de la Unidad de ARH

Trabajar en Excel el
formato de
importacion

v

Guardar el archivo de
importacion con
formato csv.

v

Importar los datos en

el sistema SIGAF en

el médulo registro de
incidencias.

v

Revisar los datos
ingresados en SIGAF
contra los del
documento de Excel.

Imprimir el reporte de
tiempo extraordinario
de Excel.
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Reconocimiento del tiempo
extraordinario

ICDR-AAS-TE-6
06/09/2018
Version 01
11de 16

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento del tiempo extraordinario

Secretaria de la
Unidad de ARH

Encargado del Area de
AS

Jefe de la Unidad de ARH

Enviar el reporte para
que se revise y firme.

y

Reporte de tiempo
extraordinario.

“

Devolver el reporte
para que se corrija.

I

“NO

l

Recibir el reporte para
revisarlo y firmarlo.

!

Revisar el reporte de
tiempo extraordinario.

¢ Esta
correcto?

Si

A 4

Reporte de tiempo
extraordinario.

e

Firmar el reporte de
tiempo extraordinario.

&
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extraordinario

ICDR-AAS-TE-6
06/09/2018
Version 01

12 de 16

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento del tiempo extraordinario

ARH

Secretaria de la Unidad de Encargado del Area de AS Jefe de la Unidad de ARH

Recibir el reporte para
realizar las
correcciones.

!

Realizar las
correcciones
sefialadas.

&

Devolver el reporte de
tiempo extraordinario
revisado y firmado.

!

Reporte de tiempo
extraordinario.

:

Recibir el reporte para
aplicar la informacion
en la nébmina.

A
Aplicar las horas
extraordinarias a la
némina.

&
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06/09/2018

13 de 16

~N <
/.\ Area de Administracion de Salarios Version 01
ICODER 0 °e
extraordinario

DIAGRAMA DE FLUJO

Reconocimiento del tiempo extraordinario

Secretaria de la Unidad de
ARH

Encargado del Area de AS

Jefe de la Unidad de ARH

Archivar el expediente
de tiempo
extraordinario

L

Expediente de tiempo
extraordinario.

C om0

Elaboro:
N: Raquel Cordero Cordero

F:

Revisé:
N: Agustin Herrera Cordero

F:

Autorizo:

N: Fernando Hernandez Pacheco

F:
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ICDR-AAS-TE-6
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12

y‘ Area de Administracién de Salarios 06/09/2018
Reconocimiento del tiempo extraordinario Version 01
ICODER 14 de 16
FORMULARIOS INVOLUCRADOS
>

NSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

EARH

ICODER ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS AOMINISTRACION DE
BOLETA TIEMPO EXTRAORDINARIO SECURSOS HUMANOS
ICDR-ARH-TE
FECHA: | N. CEDULA:
PRIMER NOMBRE SEGUNODO NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
LUGAR DE TRAJO (AREA):
PUESTO:
MES AL COBRO:
HORAS LABORADAS ORD EXT DOBLE REFERENCIA
FECHA: DIA ::;:_Yzligz OFICIO DE
DE HASTA H1 H2 H3 ATORIZACION

FIRMA'Y NOMBRE
ENTERESADO

FIRMA Y NOMBRE JEFE
DEPARTAMENTO

FIRMA' Y NOMBRE
DIRECTOR
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Recreacioén 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 01
Reconocimiento del tiempo extraordinario 15 de 16

FORMULARIOS INVOLUCRADOS

W 00 N O U A W N -

e i o e
i B W N B O

N
[CODER

FECHA:

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CONTROL ASISTENCIA (ICDR-ARH-AS)

PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
LUGAR DE TRAJO (ubicacion):
PUESTO: N. CEDULA:
MES: ANO:
FECHA DIA HORA VISTO BUENO OBSERVACIONES
ENTRADA | SALIDA JEFE INMEDIATO
FIRMA Y NOMBRE FUNCIONARIO FIRMAY NOMBRE, JEFE INMEDIATO
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Area de Administracion de Salarios Version 01
|CODER Reconocimiento del tiempo extraordinario 16 de 16

FORMULARIOS INVOLUCRADOS

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

¥
/‘\ Administracion de Recursos Humanos
ICODER BOLETA DE JUSTIFICACIONES (ICDR-ARH-BJ)
FECHA:
NOM BRE FUNCIONARIO CEDULA DEPARTAMENTO
MOTIVO DE
JUSTIFICACION
Ausencia Observaciones:

Omisién de marca

Llegada tardia

Retiro anticipado

e N Y Y Y e )
N N N I N N N

Gira

Reunion fuera del ICODER

Otros

Firma Funcionario Fecha

Firma Superior Fecha
Elaboro: Reviso: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Herndndez Pacheco
F: F: F:
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G. Mantenimiento de colaboradores

Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-MC-7
$ Recreacion 06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 01
ICODER Mantenimiento de colaboradores 1de5

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Mantenimiento de colaboradores.

Objetivo del procedimiento: Mantener actualizados los datos de los funcionarios
del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion, en la plataforma digital
SIGAF.

Alcance del procedimiento: Este procedimiento aplica solamente para el Area de

Administracion de Salarios.

Responsables:

e Encargado del Area de Administracién de Salarios.

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:
e Se debe tener fundamento fisico de la documentacién incluida en los

expedientes laborales.

Nombre, abreviaturay cédigo de los documentos:
e Expediente de cada uno de los colaboradores.

Nombre, abreviaturay cédigo de los formularios:
e N/A
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-MC-7
$ Recreacion 06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Versién 01
ICODER Mantenimiento de colaboradores 2de5

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia del procedimiento:

e Este procedimiento se realiza una (1) vez al mes.

Paquetes computacionales utilizados:

e Sistema de Gestion Administrativa y Financiera.

Vocabulario técnico:
e Oficio: Documento utilizado para para comunicar disposiciones, consultas,
ordenes o informes.
e Certificaciones: Garantia que se extiende sobre informacion especifica del
colaborador, para afirmar su autenticidad.
e Acciones de personal: Documento oficial del contrato de trabajo
e Declaraciones juradas: Documento escrito que asegura su veracidad

mediante juramento ante una autoridad administrativa.

Abreviaturas:
e Sistema de Gestion Administrativa y Financiera: SIGAF

e Administracion de Salarios: AS

Elaboro: Revisé: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez Pacheco
F: F: F:
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-MC-7
$ , Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 01
@ Mantenimiento de colaboradores 3de5
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N.© Descripcion de la actividad Puesto
responsable
0 | Inicio del procedimiento Encargado del Area
de AS.
1 | Recibir la documentacién pertinente: Acciones de | Encargado del Area
personal, oficios, declaraciones juradas, certificaciones de | de AS.
Registro Civil, entre otras.
2 | Ingresar a la plataforma digital, SIGAF. Encargado del Area
de AS.
3 | Ingresar al modulo de expediente y nomina. Encargado del Area
de AS.
4 | Buscar el expediente digital de cada colaborador. Encargado del Area
de AS.
5 | Actualizar la informacion necesaria (Informacion personal, | Encargado del Area
informacion  bancaria, informacién familiar, carrera | de AS.
profesional, anualidades, y otras anotaciones).
6 | Guardar la informacién la informacion incluida en el | Encargado del Area
sistema SIGAF. de AS
7 | Revisar la informacion en el sistema contra la | Encargado del Area
documentacion recibida. ¢ Esta correcta? de AS
Paso 5: No
Fin del procedimiento: Si
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elabor6: Revisé: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez Pacheco
F: F: F:
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-MC-7

Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Versiéon 01
Mantenimiento de colaboradores 4deb

DIAGRAMA DE FLUJO

Mantenimiento de colaboradores

Encargado del Area de Administracion de Salarios

(o)

Recibir la
documentacion
pertinente

Ingresar a la
plataforma digital,
SIGAF.

Ingresar al médulo de
expediente y nébmina.

Buscar el expediente
digital de cada
colaborador.

< (0

Actualizar la
informacion
necesaria.

&)

92



Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-MC-7
Recreacion 06/09/2018

VI
Area de Administracion de Salarios Version 01
|CODER Mantenimiento de colaboradores 5deb5

DIAGRAMA DE FLUJO
Mantenimiento de colaboradores

Encargado del Area de Administracion de Salarios

Guardar la
informacion la
informacién incluida
en el sistema SIGAF.

!

Revisar la informacion
en el sistema contra
la documentacion
recibida.

labor@: Revisé: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez Pacheco
F: F: F:
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H. Elaboracién de la ndmina institucional

Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-NI-8
$ , Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 02
ICODER Elaboracion de lanémina 1de12
institucional

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Elaboracion de la nGmina institucional.

Objetivo del procedimiento: Realizar la nGmina contemplando dias de trabajo,
incapacidades, deducciones, acciones de personal y otros documentos

relacionados.

Alcance del procedimiento: Este procedimiento aplica solamente para el Area de

Administracion de Salarios.

Responsables:
e Secretaria de la Unidad de Administracion de Recursos Humanos.
e Encargado del Area de Administracion de Salarios.

e Jefatura de la Unidad de Administracion de Recursos Humanos.

Nombre, abreviaturay cédigo de los documentos:
e Se requieren todos los informes o los documentos de diversos funcionarios,

tales como: acciones de personal, nuevo ingreso, reajustes de salario,
incapacidades, embargos, pensién alimenticia, feriados, horas extra y
reportes de deducciones.

e Revision ndmina mes quincena afo. Ejemplo: Revision noOmina setiembre I

quincena 2018.
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$ Recreacion 06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 02
|CODER Elaboracion de la ndmina institucional 2de 12

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre, abreviaturay cédigo de los formularios:

N/A

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

Para elaborar la nédmina institucional se debe contemplar los dias laborados
de cada colaborador.

Es necesario recibir los reportes de las deducciones de forma fisica o
digital, sin falta en la primera semana de cada mes.

Se debe enviar una respuesta por correo electronico de recibido a las
instituciones que envia el reporte mensual de deducciones.

Se debe preparar con una semana de anticipacion a la fecha en que se
paga, que son los dias 13 y 27 de cada mes.

Si el pago de la planilla cae en dia feriado o feriado de semana, el pago se
realiza el ultimo dia habil inmediato.

La ndomina debe ser revisada, aprobada y firmada por el jefe del
Departamento de Recursos Humanos antes de enviarla al Departamento

Financiero.

Frecuencia del procedimiento:

Este procedimiento se realiza dos (2) veces al mes.

Paquetes computacionales utilizados:

Excel Microsoft Office.
Sistema de Gestion Administrativa y Financiera.
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Recreacion

06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 02
Elaboracion de la ndmina institucional 3de 12

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Vocabulario técnico:

e NOmina: Lista de los nombres de las personas que estan en la planilla de la
Institucion y cobran un sueldo de ella.

¢ Incapacidades: Baja temporal del colaborador por alguna situacion causada

por enfermada, accidente o asistencia sanitaria.

e Deducciones: Rebajos que se hacen al salario bruto de cada colaborador.

e Acciones de personal: Documento oficial del contrato de trabajo.

e Tiempo extraordinario: Tiempo laborado fuera del horario definido por la

Institucion.

Abreviaturas:

e Administracion de Salarios: AS

e Administracion de Recursos Humanos: ARH

e Sistema de Gestion Administrativa y Financiera: SIGAF

¢ Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion: ICODER

Elaboro: Revisé:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero
F: F:

Autorizo:

N: Fernando Hernandez
Pacheco

F:
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-NI-8
$ , Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 02
@ Elaboracion de la ndmina institucional | 4 de 12
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N.© Descripcion de la actividad Puesto
responsable
0 | Inicio del procedimiento Encargado del
Area de AS.

1 | Recibir todos los documentos sobre: acciones de | Encargado del
personal, deducciones, tiempo extraordinario, | Area de AS.
incapacidades, exoneraciones y dias feriados
laborados.

2 |Ingresar a la plataforma digital de SIGAF con la | Encargado del
siguiente ruta: Médulo Sapiens, expediente y némina, Area de AS.
registro de relaciones de célculo.

3 | Registrar una nueva relacion de calculo. Encargado del

Area de AS.

4 | Ingresar incidencias correspondientes: acciones de | Encargado del
personal, deducciones, tiempo extraordinario, Area de AS.
incapacidades, exoneraciones y dias feriados
laborados.

5 | Restaurar la relacién de célculo para que se aplique a la | Encargado del
escala salarial. Area de AS.

6 | Exportar el documento a Excel Microsoft Office. Encargado del

Area de AS.

7 | Revisar la informacion incluida en el sistema contra las | Encargado del
del documento de Excel, para asegurarse de que estén | Area de AS.
correctos.

8 | Imprimir el documento de revision de némina. Encargado del

Area de AS.
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9 | Enviar por correo electrénico el documento de revision | Encargado del
de némina, e impreso a la vez. Area de AS.
Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-NI-8
‘lV ’ Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 02
@ Elaboracién de la nOminainstitucional |5 de 12
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.© Descripcion de la actividad Puesto

responsable

10 | Recibir el documento de revisibn de nOmina para | Jefatura de Ia
revisarlo y darle el visto bueno. Unidad de ARH.

11 | Revisar el documento de revision de nOmina. ¢Est4 | Jefatura de la
correcto? Unidad de ARH.
Paso 12: No
Paso 15: Si

12 | Devolver al encargado de Administracion de Salarios | Jefatura de la
para que realice las correcciones necesarias. Unidad de ARH.

13 | Recibir el documento de revision de nomina para | Encargado del
corregirlo. Area de AS.

14 | Corregir el documento segun lo sefialado. Continuar | Encargado del
paso 8. Area de AS.

15 | Firmar el documento en el espacio indicado. Jefatura de la

Unidad de ARH.

16 | Devolver el documento para que la informacion se | Jefatura de la
aplique en el sistema. Unidad de ARH.

17 | Recibir el documento revisado y con el visto bueno. Encargado del

Area de AS.

18 | Aplicar la informacién del documento en la plataforma | Encargado del

digital SIGAF, con la siguiente ruta: Modulo Sapiens, | Area de AS.

expediente y ndmina, registro de relaciones de célculo,

aplicar.
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19 | Notificar al encargado del Departamento Financiero | Encargado del
para que pueda aplicar la nébmina a los colaboradores. Area de AS.
Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-NI-8
‘lV ’ Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 02
@ Elaboracién de la n6minainstitucional | 6 de 12
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto

responsable

20 | Enviar las boletas de pago por correo electrénico a los | Encargado del
funcionarios que cuenta con este medio. Area de AS.

21 | Enviar a la secretaria de Administracion de Recursos | Encargado del
Humanos las boletas de pago para que las imprima y | Area de AS.
envie a quienes no tienen correo electrénico.

22 | Recibir las boletas de pago. Secretaria de la

Unidad de ARH.
23 | Imprimir las boletas de pago. Secretaria de la
Unidad de ARH.

24 |Enviar la boleta de pago al colaborador | Secretaria de la
correspondiente. Unidad de ARH.

25 | Archivar permanentemente, en el expediente el | Encargado del
documento de revisibn de ndOmina y documentos | Area de AS.
relacionados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Reviso: Autorizo:

N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez

F: F: Pacheco

F:
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DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion de la ndmina institucional

< Jefatura de la Secretaria de la
Encargado del Area de AS Unidad de ARH | Unidad de ARH

< Inicio >
v

Recibir todos los
documentos
necesarios.

v

Ingresar a la
plataforma digital de
SIGAF.

v

Registrar una relacion
de célculo.

v

Ingresar incidencias
correspondientes.

Restaurar la relacion de
calculo para que se
aplique a la escala

salarial.

Exportar el
documento a Excel.

&
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Area de Administracion de Salarios Version 02
lCODER Elaboracion de la ndmina institucional 8 de 12

DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion de la ndmina institucional

Jefatura de la Secretaria de la

Encargado del Area de AS Unidad de ARH Unidad de ARH

N

Revisar la informacion
del sistema contra las
del documento de
Excel.

!

Imprimir el documento
de revision de nébmina

v

Enviar por correo
electrénico el
documento de revision
de némina.

@

Enviar la revision de

némina impresa.

!

Revisién de ndmina.

—1_ "
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Area de Administracion de Salarios Version 02
Elaboracion de la ndmina institucional 9de 12

DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion de la ndmina institucional

Encargado del
Area de AS

) Secretaria de la
Jefatura de la Unidad de ARH Unidad de ARH

Recibir el documento

de revision de nébmina

para revisarlo y darle
el visto bueno.

v

Revisar el documento
de revision de
némina.

Devolver el
documento al
colaborador para que
lo corrija.

¢ Esta
correcto?

Si
v

. . Firmar el men
Revision de némina ar el docu ne to
en el espacio

indicado.
v

Devolver el
documento para que

la informacion se
aplique en el sistema.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion de la ndmina institucional

Encargado del Area de AS de ARH

Jefatura de la Unidad

Secretaria de la
Unidad de ARH

Recibir el documento
de revisiéon de némina
para corregirlo.

I

Corregir el documento
segun lo sefalado.

&

Recibir el documento
revisado y con el visto
bueno.

.

Aplicar la informacion
del documento en la
plataforma digital
SIGAF.
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Instituto Costarricense del Deporte y la

Ny Recreacion
Area de Administracion de Salarios
ICODER Elaboracion de la némina institucional

ICDR-AAS-NI-8
06/09/2018
Version 02

11 de 12

DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion de la nédmina institucional

Encargado del Area de AS Unidad de ARH

Jefatura de la Secretaria de la Unidad de

ARH

Notificar al
Departamento
Financiero para que
se aplique la némina.

!

Enviar las boletas de
pago por correo
electrénico a los

funcionarios

I

Enviar a la secretaria
las boletas de pago
para que las imprima
y envie

\

}

Recibir las boletas de
pago

|

Imprimir las boletas
de pago.
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VI Recreacion
Area de Administracion de Salarios Version 02
lCODER Elaboracion de la ndmina institucional 12 de 12

Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-NI-8

06/09/2018

DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion de la ndmina institucional

" Jefatura de la Unidad
Encargado del Area de AS de ARH

Secretaria de la Unidad de
ARH

Enviar la boleta de
pago al colaborador
correspondiente.

|

Archivar
permanentemente el
documento de
revision de némina.

!

Revision de némina

C )

Elaboro: Revisé: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez Pacheco
F: F: F:
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I. Presentacion de la nOmina ante la Caja Costarricense del Seguro
Social y el Instituto Nacional de Seguros

Instituto Costarricense del Deporte y la ICDR-AAS-CCSSINS-9
y Recreacion 06/09/2018

V Area de Administracion de Salarios Version 01
Presentacién de la némina ante la Caja | 1 de 10

ICODER Costarricense del Seguro Social y el

Instituto Nacional de Seguros

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Presentacion de la némina ante la Caja

Costarricense del Seguro Social y el Instituto Nacional de Seguros.

Objetivo del procedimiento: Emitir y presentar el reporte mensual de los salarios
devengados por los funcionarios ante la Caja Costarricense del Seguro Social y al

Instituto Nacional de Seguros.

Alcance del procedimiento: Este procedimiento aplica solamente para el Area de

Administracion de Salarios.

Responsables:

e Encargado del Area de Administracién de Salarios.

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:
e Se debe realizar a partir del dia 28 de cada mes hasta los primeros cuatro
(4) dias naturales del mes siguiente.
e Debe tomar en cuenta incapacidades y permisos otorgados.
e El reporte se hace con base a todos los salarios brutos devengados.
e Para emitir el reporte mensual de salarios las nOminas de la primera y

segunda quincena del mes deben estar debidamente aplicadas.

Nombre, abreviaturay cédigo de los formularios:
e N/A
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Instituto Costarricense del Deporte y la ICDR-AAS-CCSSINS-9
Recreacion 06/09/2018

2 4 ]
» Area de Administracion de Salarios Version 01

ICODER Costarricense del Seguro Social y el

Presentacion de la némina ante la Caja | 2 de 10

Instituto Nacional de Seguros

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre, abreviaturay cédigo de los documentos:

Reporte mensual de salarios. (Anexo 11. Reporte mensual de salarios)
Reporte para Riesgos del Trabajo.

Archivo de texto para subir al Portal de Riesgos de Trabajo del Instituto
Nacional de Seguros.

Frecuencia del procedimiento:

Este procedimiento se realiza una (1) vez al mes.

Paquetes computacionales utilizados:

Excel Microsoft Office.

Sistema de Gestion Administrativa y Financiera.

Portal Virtual SICERE, de la Caja Costarricense del Seguro Social.
Portal de Riesgos de Trabajo del Instituto Nacional de Seguros.

Vocabulario técnico:

Nomina: Lista de los nombres de las personas que estan en la planilla de la
Institucién y cobran un sueldo de ella.

Abreviaturas:

Administracion de Salarios: AS

Instituto Nacional de Seguros: INS

Caja Costarricense del Seguro Social: CCSS

Sistema de Gestion Administrativa y Financiera: SIGAF

Elaboro6: Reviso: Autorizo:

N: Raquel Cordero Cordero | N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Herndndez Pacheco

F:

F: F:
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Instituto Costarricense del Deporte y la ICDR-AAS-CCSSINS-9
Recreacion 06/09/2018

2 4 ]
V Area de Administracion de Salarios Version 01

Presentacion de la némina ante la Caja | 3 de 10
ICODER Costarricense del Seguro Social y el

Instituto Nacional de Seguros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto

responsable

0 | Inicio del procedimiento. Encargado del

Area de AS.

1 | Ingresar al Sistema SIGAF con la ruta: Médulo Sapiens, | Encargado del
expediente y nomina, tap de consultas y reportes, | Area de AS.
nomina, reporte de salaros detallado/resumido, mes,
consultar.

2 | Emitir el reporte mensual de salarios. Encargado del

Area de AS.

3 | Revisar en Excel Microsoft Word que los montos sean | Encargado del
los adecuados. Area de AS.

4 | Imprimir el reporte mensual de salarios. Encargado del

Area de AS.
5 | Ingresar a la plataforma digital de la CCSS, SICERE. Encargado del
Area de AS.

6 |Ingresar al modulo de facturacibn y modificacion de | Encargado del
empelados. Area de AS.

7 | Revisar y actualizar, uno por uno, el salario de los | Encargado del
colaboradores en las listas de Excel Microsoft Word, | Area de AS.
para asegurarse de que estén correctos.

8 | Incluir las incapacidades, permisos, ceses y nuevos | Encargado del
ingresos. Area de AS.

9 | Constatar el monto total de la ndmina con el reporte | Encargado del
mensual de salarios. Area de AS.
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Instituto Costarricense del Deporte y la ICDR-AAS-CCSSINS-9
Recreacion 06/09/2018

2 4 ]
V Area de Administracion de Salarios Version 01

Presentacion de la némina ante la Caja | 4 de 10
ICODER Costarricense del Seguro Social y el

Instituto Nacional de Seguros

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.© Descripcion de la actividad Puesto

responsable

10 | Realizar la facturacion pertinente. Encargado del

Area de AS.

11 | Guardar en formato .pdf la factura, resultado del paso | Encargado del
anterior. Area de AS.

12 | Enviar la factura de las CCSS por correo electronico al | Encargado del
Departamento Financiero Area de AS.

13 | Archivar digitalmente la factura, en la carpeta CCSS afio | Encargado del
y mes. Area de AS.

14 | Ingresar a la plataforma digital SIGAF, con la siguiente | Encargado del
ruta: Moédulo Sapiens, expediente y némina, tap de | Area de AS.
consultas y reportes, nomina, exportacion de riesgos de
trabajo, mes, consultar.

15 | Exportar el Reporte para Riesgos del Trabajo en | Encargado del
formato .txt Area de AS.

16 | Importar el archivo en Excel. Encargado del

Area de AS.

17 | Revisar que los montos del sistema SIGAF, y el | Encargado del
documento en Excel sean iguales. Area de AS.

18 | Generar el archivo de texto para subir al Portal de | Encargado del
Riesgos de Trabajo del Instituto Nacional de Seguros. Area de AS.

19 | Ingresar al Portal de Riesgos de Trabajo del Instituto | Encargado del
Nacional de Seguros Area de AS.
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N

ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la

Recreacion

Area de Administracién de Salarios
Presentacion de la nbmina ante la Caja

Costarricense del Seguro Social y el
Instituto Nacional de Seguros

ICDR-AAS-CCSSINS-9
06/09/2018

Version 01

5de 10

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad

Puesto

responsable

20 | Subir al portal el archivo de texto para subir al Portal de | Encargado del
Riesgos de Trabajo del INS. Area de AS.

21 | Imprimir el reporte de confirmacion del Instituto Nacional | Encargado del
de Seguros. Area de AS.

22 | Archivar la impresion de Reporte Mensual de Salario, | Encargado del

Reporte de Riesgos de Trabajo del Instituto Nacional de

factura de la Caja Costarricense de Seguro Social y el | Area de AS.

Seguros.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elabora: Reviso: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez
F: F: Pacheco
F:
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Instituto Costarricense del Deporte y la ICDR-AAS-CCSSINS-9
Recreacion 06/09/2018

2 4 .
‘V Area de Administracion de Salarios Version 01
Presentacion de la némina ante la Caja | 6 de 10

ICODER Costarricense del Seguro Social y el

Instituto Nacional de Seguros

DIAGRAMA DE FLUJO
Presentacion de la nbmina ante la Caja Costarricense del Seguro Social y el Instituto
Nacional de Seguros

Encargado del Area de Administracién de Salarios

(oo )
i

En el sistema
SIGAF, emitir el
reporte mensual

de salarios.

!

Revisar en Excel
que los montos sean
los adecuados.

!

Imprimir el reporte
mensual de
salarios.

!

Ingresar ala
plataforma digital
de la CCSS,
SICERE

!

Ingresar al médulo
de facturacion y
modificacion de

empelados.
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Instituto Costarricense del Deporte y la ICDR-AAS-CCSSINS-9
Recreacion 06/09/2018

2 4 .
‘V Area de Administracion de Salarios Version 01
Presentacion de la nbmina ante la Caja | 7 de 10

ICODER Costarricense del Seguro Social y el

Instituto Nacional de Seguros

DIAGRAMA DE FLUJO
Presentacion de la nédmina ante la Caja Costarricense del Seguro Social y el Instituto
Nacional de Seguros

Encargado del Area de Administracion de Salarios

Revisar y actualizar,
el salario de los
colaboradores en
las listas de Excel.

I

Incluir las
incapacidades,
permisos, cesesy
nuevos ingresos.

!

Constatar el monto
total de la planilla con
el reporte mensual de

salarios.

.

Realizar la facturacion
pertinente.

I

Guardar en formato
.pdf la factura,
resultado del paso
anterior.
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la ICDR-AAS-CCSSINS-9
Recreacion 06/09/2018

Area de Administracién de Salarios Version 01
Presentacion de la némina ante la Caja | 8 de 10

Costarricense del Seguro Social y el
Instituto Nacional de Seguros

DIAGRAMA DE FLUJO

Presentacion de la nédmina ante la Caja Costarricense del Seguro Social y el Instituto

Nacional de Seguros

Encargado del Area de Administracion de Salarios

Enviar la factura de
las CCSS por correo
electrénico al
Departamento
Financiero

!

Archivar digitalmente
la factura, en la
carpeta CCSS afioy
mes.

I

Ingresar a la
plataforma digital,
SIGAF.

!

Exportar el Reporte
para Riesgos del
Trabajo en formato
xt

I

Importar el archivo en
Excel.
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la ICDR-AAS-CCSSINS-9
Recreacion 06/09/2018

Area de Administracién de Salarios Version 01
Presentacion de la némina ante la Caja | 9 de 10

Costarricense del Seguro Social y el
Instituto Nacional de Seguros

DIAGRAMA DE FLUJO

Presentacion de la nomina ante la Caja Costarricense del Seguro Social y el Instituto

Nacional de Seguros

Encargado del Area de Administracion de Salarios

Revisar que los
montos del sistema
SIGAF, y el
documento en Excel
sean iguales.

.

Generar el documento
“texto para subir al
Portal de Riesgos de
Trabajo del Instituto
Nacional de Seguros”.

Ingresar al Portal de

Riesgos de Trabajo

del Instituto Nacional
de Seguros

Subir al portal el
archivo de texto para
subir al Portal de
Riesgos de Trabajo
del INS.

&)
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Instituto Costarricense del Deporte y la ICDR-AAS-CCSSINS-9
a4 Recreacion 06/09/2018

‘V Area de Administracion de Salarios Version 01
Presentacion de la nbmina ante la Caja | 10 de 10

ICODER Costarricense del Seguro Social y el

Instituto Nacional de Seguros

DIAGRAMA DE FLUJO

Presentacion de Ta nomina ante la Caja Costarricense del Seguro Social y el Instituto
Nacional de Sequros

Encargado del Area de Administracion de Salarios

N

Imprimir el reporte de
confirmacion del
Instituto Nacional de
Seguros.

v

Archivar los
documentos
relacionados.

v

Reporte Mensual de
Salario

—

Factura de la CCSS

—

Reporte de Riesgos
de Trabajo del INS.

C Fin )

Elabora: Reviso: Autorizd:
N: Raquel Cordero Cordero | N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez Pacheco
F: F: F:
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J. Confeccion de la ndmina del décimo tercer mes

Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-DTM-10
$ , Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 02
|CODER Confeccion de la ndmina del décimo 1de 15
tercer mes

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Confeccion de la nomina del décimo tercer mes.

Objetivo del procedimiento: Realizar el calculo del ahorro llamado aguinaldo o
salario del décimo tercer mes, que corresponde a un doceavo del salario bruto

anual.

Alcance del procedimiento: Este procedimiento aplica solamente para el Area de

Administracion de Salarios.

Responsables:
e Encargado del Area de Administracién de Salarios.
e Jefe de la Unidad de Administracién de Recursos Humanos.

e Directora Nacional de Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

Frecuencia del procedimiento:
e Este procedimiento se realiza una (1) vez al afio.

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:
e Se toma en cuenta el periodo de acuerdo con la ley del Codigo de Trabajo
(del 1 de diciembre del afio anterior al 30 de noviembre del afio en curso.)
e Se debe pagar el primer viernes del mes de diciembre

Nombre, abreviaturay cédigo de los formularios:
e N/A
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-DTM-10
$ , Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 02
|CODER Confeccién de la ndmina del décimo 2 de 15
tercer mes

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre, abreviaturay cédigo de los documentos:
e Oficio para solicitar la autorizacion de pago de la ndmina del décimo tercer
mes.
e Cuadro resumen de la informacion, relacionada con los salarios
devengados, las horas extras y cualquier otro pago realizado por
colaborador.

Paquetes computacionales utilizados:
e Sistema de Gestion Administrativa y Financiera.
e Excel Microsoft Office.

Vocabulario técnico:
¢ NOmina: Lista de los nombres de las personas que estan en la planilla de la
Institucion y cobran un sueldo de ella.
e Aguinaldo: Beneficio econémico que se otorga a los colaboradores, el cual
consiste al monto equivalente a un mes de salario, este se entrega en el
mes de diciembre.

Abreviaturas:
e Administracion de Salarios: AS
e Administracion de Recursos Humanos: ARH
e Sistema de Gestién Administrativa y Financiera: SIGAF
¢ Instituto Nacional del Deporte y la Recreaciéon: ICODER

Elabora: Reviso: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez
F: F: Pacheco

F:
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Area de Administracion de Salarios
|CODER Confeccion de la némina del décimo

Instituto Costarricense del Deporte y la

$ Recreacion

tercer mes

ICDR-AAS-DTM-10
06/09/2018
Version 02

3de 15

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto
responsable

0 | Inicio del procedimiento. Encargado del

Area de AS.

1 | Redactar el oficio para solicitar la autorizacion de pago | Encargado del
de la némina del décimo tercer mes, dirigido a la | Area de AS.
Direccion Nacional.

2 | Imprimir el documento. Encargado del

Area de AS.

3 | Enviar la solicitud de pago de la nomina del décimo | Encargado del
tercer mes al Jefe de Administracion de Recursos | Area de AS.
Humanos para que la firme.

4 | Recibir el documento para firmarlo. Jefe de la Unidad

de ARH.

5 | Firmar la solicitud en el espacio indicado. Jefe de la Unidad

de ARH.

6 | Devolver al encargado de Administracion de Salarios la | Jefe de la Unidad
solicitud de pago de la némina del décimo tercer mes | de ARH.
para que la envie a la Direccion Nacional.

7 | Recibir el documento para enviarlo a la Direccion | Encargado del
Nacional. Area de AS.

8 | Enviar la solicitud de pago de la némina del décimo | Encargado del
tercer mes a la Direccion Nacional para que la apruebe | Area de AS.

y dé el visto bueno.
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N

ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la
Recreacion
Area de Administracion de Salarios
Confeccion de la ndmina del décimo
tercer mes

ICDR-AAS-DTM-10
06/09/2018
Version 02

4 de 15

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto

responsable

9 | Recibir la solicitud de pago de la nGmina para revisar y | Directora Nacional
dar el visto bueno. del ICODER.

10 | Revisar la solicitud. ¢ Esta correcta? Directora Nacional
Paso 11: No del ICODER.

Paso 14: Si

11 | Devolver el documento al Encargado de Administracion | Directora Nacional
de Salarios para que redacte de nuevo la solicitud. del ICODER.

12 | Recibir el documento de la solicitud para corregirlo. Encargado del

Area de AS.

13 | Redactar nuevamente el documento de la solicitud | Encargado del
considerando las observaciones sefialadas. Continuar | Area de AS.
Paso 2.

14 | Firmar el documento de solicitud en el espacio indicado. | Directora Nacional

del ICODER.

15 | Devolver el documento revisado y firmado al Encargado | Directora Nacional
de Administracién de Salarios para que continte con el | del ICODER.
procedimiento.

16 | Recibir el documento de aprobacion revisado y firmado. | Encargado del

Area de AS.

17 | Exportar en un cuadro de Excel Microsoft Office toda la | Encargado del

informacion que se encuentra en la plataforma digital | Area de AS.

SIGAF, relacionada con todos los salarios devengados,
las horas extras y cualquier otro pago realizado por
colaborador.
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N

ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la
Recreacion
Area de Administracion de Salarios
Confeccion de la ndmina del décimo
tercer mes

ICDR-AAS-DTM-10
06/09/2018
Version 02

5de 15

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto
responsable
18 | Revisar que la informacién del cuadro y la que se | Encargado del
encuentra en el sistema esté correcta. ¢ Esta correcta? | Area de AS.
Paso 19: No
Paso 20: Si
19 | Realizar las correcciones pertinentes. Encargado del
Area de AS.
20 | Imprimir el cuadro resumen. Encargado del
Area de AS.
21 | Enviar el documento al Jefe de Administracion de | Encargado del
Recursos Humanos para que lo revise y apruebe. Area de AS.
22 | Recibir el cuadro resumen para revisarlo y aprobarlo. Jefe de la Unidad
de ARH.
23 | Revisar el documento ¢ Esta correcto? Jefe de la Unidad
Paso 24: No de ARH.
Paso 27: Si
24 | Devolver el documento al encargado de Administracion | Jefe de la Unidad
de Salarios para que realice las correcciones. de ARH.
25 | Recibir el documento para corregir el documento. Encargado del
Area de AS.
26 | Realizar las correcciones sefialadas. Continuar paso 20. | Encargado del
Area de AS.
27 | Firmar el del documento. Jefe de la Unidad

de ARH.
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N

ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la
Recreacion
Area de Administracion de Salarios
Confeccion de la ndmina del décimo
tercer mes

ICDR-AAS-DTM-10

06/09/2018
Version 02
6 de 15

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto

responsable

28 | Devolver el documento al encargado de Administracion | Jefe de la Unidad
de Salarios para que aplique la nédmina. de ARH.

29 | Recibir el documento para aplicar la némina. Encargado del

Area de AS.

30 | Ingresar al sistema SIGAF con la siguiente ruta: Médulo | Encargado del
Sapiens, Sistema Financiero Integral, Parametros RH, | Area de AS.

Tipos de Nomina, Calendario de Pagos.

31 | Crear un nuevo calendario, indicando la fecha de | Encargado del
vigencia, fecha de pago, tipo de némina, codigo y | Area de AS.
descripcion.

32 Realizar una relacién de calculo especial, siguiendo la I%ncargado del
siguiente ruta en el sistema: Modulo Sapiens, Area de AS.
expediente y ndmina, registro de relaciones de calculo
especiales.

33 | Crear una némina especial nueva. Encargado del

Area de AS.
34 | Revisar la informacién la informacién incluida en la | Encargado del
némina esté correcta. ¢ Esta correcta? Area de AS.
Paso 35: No
Paso 36: Si
35 | Corregir la informacion necesaria. Encargado del
Area de AS.
36 | Aplicar la ndbmina del décimo tercer mes. Encargado del
Area de AS.
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ICODER

V‘ Recreacion

tercer mes

Instituto Costarricense del Deporte y la

Area de Administracion de Salarios
Confeccion de lanémina del décimo

ICDR-AAS-DTM-10
06/09/2018
Version 02

7 de 15

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto
responsable
37 | Informar al Departamento Financiero para que aplique Encargado del
el pago de la némina del décimo tercer mes. Area de AS.
38 | Archivar permanentemente el oficio de solicitud de pago | Encargado del
junto con el documento del cuadro resumen. Area de AS.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez
F: F: Pacheco
F:
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-DTM-10
Vl ’ Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 02
|CODER Confecciéon de lanémina del décimo 8de 15
tercer mes

DIAGRAMA DE FLUJO

Confecciéon de la nédmina del décimo tercer mes

< - Directora Nacional del
Encargado del Area de AS Jefe de la Unidad de ARH ICODER

(" wao )
¢

Redactar el oficio
para solicitar la
autorizacion de pago.

(1)

Imprimir el documento

!

Enviar la solicitud de
autorizacion de pago.

v
Oficio de solicitud de
autorizacion de pago.

\_/K_\

}

Recibir la solicitud
para firmarla.

I

Firmar la solicitud.

Devolver la solicitud d
para que la enviarla a
Direccion Nacional.
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Instituto Costarricense del Deporte y la

$ Recreacion
Area de Administracion de Salarios
|CODER Confeccion de la némina del décimo

tercer mes

ICDR-AAS-DTM-10
06/09/2018
Version 02

9de 15

DIAGRAMA DE FLUJO

Confecciéon de la ndmina del décimo tercer mes

Encargado del Area de AS Jefe de la Unidad de ARH

Directora Nacional del
ICODER

Oficio de solicitud de
autorizacion de pago.

v

Recibir el documento
para enviarlo a
Direccion Nacional.

Enviar la solicitud
para revisarla y
auotirzarla.

Oficio de solicitud de
autorizacion de pago.

v

Recibir la solicitud
para revisarla 'y
aprobarla.

Revisar la solicitud.
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Instituto Costarricense del Deporte y la

$ Recreacion

Area de Administracién de Salarios

|CODER Confeccion de la némina del décimo
tercer mes

ICDR-AAS-DTM-10
06/09/2018
Version 02

10 de 15

DIAGRAMA DE FLUJO

Confeccion de la ndbmina del décimo tercer mes

Encargado del Area de Jefe de la Directora Nacional del ICODER

AS Unidad de ARH

Devolver la solicitud

de nuevo.

y

para que se redacte [«

¢ Esta correcta?

si

v

Oficio de solicitud de
autorizacion de pago.

v

Recibir el documento
de la solicitud para
corregirlo

I

Redactar nuevamente
la solicitud.

o

Firmar la solicitud en
el espacio indicado.

Devolver la solicitud
para realizar el cuadro
resumen.

.

Oficio de solicitud de
autorizacion de pago.
\//\

|

Recibir el documento
de aprobacion
revisado y firmado.

>
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tercer mes

DIAGRAMA DE FLUJO

Confeccion de la ndmina del décimo tercer mes

Jefe de la Directora
Encargado del Area de AS Unidad de ARH Nacional del
ICODER

Resumir en un cuadro
la informacién que se
encuentra en SIGAF

Revisar que la
informacién esté
correcta

Realizar las
correcciones N
pertinentes.

¢ Esta correcta?

e
S|

Imprimir el cuadro
resumen.

I

Enviar el documento
para que se revise y
apruebe.
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|CODER Confeccion de la némina del décimo

tercer mes

ICDR-AAS-DTM-10
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Version 02

12 de 15

DIAGRAMA DE FLUJO

Confeccion de la ndbmina del décimo tercer mes

. Directora
Encargad%gel Area de Jefe de la Unidad de ARH Nacional del
ICODER

Cuadro resumen de
informacion

Recibir el

resumen para
revisarlo y aprobarlo.

cuadro

Revisar el documento

Devolver la solicitud

.. «+-NO
para que se corrija.

¢ Esta correcta?

Si
v
Cuadro resumen de . .
informacion Firmar Ia_sc_JI|C|_tud en
n el espacio indicado.

@ &
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lCODER Confeccion de lanémina del décimo 13 de 15

tercer mes

DIAGRAMA DE FLUJO

Confeccion de la ndmina del décimo tercer mes

Directora Nacional del

Encargado del Area de AS Jefe de la Unidad de ARH ICODER
Recibir el documento Devolver el
para corregir el documento para que
documento. se aplique la nomina.
Realizar las Cuadro resumen de
correcciones informacion
sefialadas.

Recibir el documento
para aplicar la
némina.

Ingresar a la
plataforma digital
SIGAF.

Crear un nuevo
calendario, con sus
especificaciones.

)
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tercer mes

DIAGRAMA DE FLUJO

Confeccion de la ndmina del décimo tercer mes

Jefe de la Directora
Encargado del Area de AS JJefedela | yacional ge
ICODER

Realizar una relacién
de calculo especial

A

Crear una némina
especial nueva.

A
Revisar la informacién
la informacién incluida
en la nébmina

Corregir la
NO-» informacion
necesaria.

¢ Esta correcta?

Aplicar la némina del
décimo tercer mes.

>
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tercer mes
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Version 02

15 de 15

DIAGRAMA DE FLUJO

Confeccién de la ndmina del décimo tercer mes

Encargado del Area de AS

Jefe de la Unidad de ARH

Directora Nacional del
ICODER

Informar al Depto.
Financiero para que
aplique el pago.

A
Archivar los
documentos
involucrados

N

Oficio de solicitud de
autorizacion de pago.

iy

Cuadro resumen de
informacioén

< Inicio >

Elaboro:
N: Raquel Cordero Cordero
F:

Reviso:
N: Agustin Herrera Cordero
F:

Autorizé:
N: Fernando Hernandez
Pacheco

F:
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-SE-11

$ Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 02
|CODER Confecciéon de la ndmina de salario 1 de 15
escolar

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Confeccion de la némina de salario escolar.

Objetivo del procedimiento: Aplicar el pago correspondiente al salario escolar a
los colaboradores de la Institucidn, a fin de cumplir con lo que dicta la Ley en el

Caodigo de Trabajo y el articulo 2 de la Ley de Salario Escolar.

Alcance del procedimiento: Este procedimiento aplica solamente para el Area de

Administracion de Salarios.

Responsables:
e Encargado del Area de Administracién de Salarios.
e Jefe de la Unidad de Administracion de Recursos Humanos.

e Directora Nacional del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion.

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:
e Calcular el salario escolar de acuerdo al porcentaje establecido por la Ley
de Salario Escolar en el Sector Publico.
e Se debe hacer efectivo en los primeros quince dias del afo.

Nombre, abreviaturay cédigo de los formularios:
e N/A
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escolar

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre, abreviaturay cédigo de los documentos:
e Oficio para solicitar la autorizacion de pago de la nébmina de salario escolar.

Frecuencia del procedimiento:
e Este procedimiento se realiza una (1) vez al afio.

Paquetes computacionales utilizados:
e Excel Microsoft Office.
¢ Sistema de Gestion Administrativa y Financiera

Vocabulario técnico:
e Oficio: Documento utilizado para para comunicar disposiciones, consultas,
ordenes o informes.
e Nomina: Lista de los nombres de las personas que estan en la planilla de la
Institucién y cobran un sueldo de ella.

Abreviaturas:
e Administracién de Salarios: AS
e Administracion de Recursos Humanos: ARH
e Sistema de Gestion Administrativa y Financiera: SIGAF
¢ Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion: ICODER

Elaboro: Revisé: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez
F: F: Pacheco

F:
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N.° Descripcion de la actividad Puesto
responsable
0 | Inicio del procedimiento. Encargado del
Area de AS.

1 | Redactar el oficio para solicitar la autorizacion de pago | Encargado del
de la nomina de salario escolar, dirigido a la Direccion | Area de AS.
Nacional.

2 | Imprimir el documento. Encargado del

Area de AS.

3 | Enviar la solicitud de pago de la nomina de salario | Encargado del
escolar al Jefe de Administracion de Recursos | Areade AS.
Humanos para que la firme.

4 | Recibir el documento para firmarlo. Jefe de la Unidad

de ARH.

5 | Firmar la solicitud en el espacio indicado. Jefe de la Unidad

de ARH.

6 | Devolver al encargado de Administracion de Salarios la | Jefe de la Unidad
solicitud de pago de la ndbmina de salario escolar para | de ARH.
gue la envie a la Direccion Nacional.

7 | Recibir el documento para enviarlo a la Direccion | Encargado del
Nacional. Area de AS.

8 | Enviar la solicitud de pago de la némina de salario | Encargado del
escolar a la Direccion Nacional para que la apruebe y | Area de AS.

dé el visto bueno.
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escolar
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.© Descripcion de la actividad Puesto

responsable

9 | Recibir la solicitud de pago de la nébmina para revisar y | Directora Nacional
dar el visto bueno. del ICODER.

10 | Revisar la solicitud. ¢ Esta correcta? Directora Nacional
Paso 11: No del ICODER.

Paso 14: Si

11 | Devolver el documento al Encargado de Administracion | Directora Nacional
de Salarios para que redacte de nuevo la solicitud. del ICODER.

12 | Recibir el documento de la solicitud para corregirlo. Encargado del

Area de AS.

13 | Redactar nuevamente el documento de la solicitud | Encargado del
considerando las observaciones sefialadas. Continuar | Area de AS.
Paso 2.

14 | Firmar el documento de solicitud en el espacio indicado. | Directora Nacional

del ICODER.

15 | Devolver el documento revisado y firmado al Encargado | Directora Nacional
de Administracion de Salarios para que continte con el | del ICODER.
procedimiento,

16 | Recibir el documento de aprobacion revisado y firmado. | Encargado del

Area de AS.

17 | Exportar en un cuadro de Excel Microsoft Office toda la | Encargado del

informacion que se encuentra en la plataforma digital | Area de AS.

SIGAF,
patronales, entre otros.

relacionada salario, deducciones, cargas
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@ Confecciéon de lanomina de salario 5de 15
escolar
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
N.° Descripcion de la actividad Puesto
responsable
18 | Revisar que la informacién del cuadro y la que se | Encargado del
encuentra en el sistema esté correcta. ¢Esta correcta? | Area de AS.
Paso 19: No
Paso 20: Si
19 | Realizar las correcciones pertinentes. Encargado del
Area de AS.
20 | Imprimir el cuadro resumen. Encargado del
Area de AS.
21 | Enviar el documento al Jefe de Administracion de | Encargado del
Recursos Humanos para que lo revise y apruebe. Area de AS.
22 | Recibir el cuadro resumen para revisarlo y aprobarlo. Jefe de la Unidad
de ARH.
23 | Revisar el documento ¢ Esta correcto? Jefe de la Unidad
Paso 24: No de ARH.
Paso 27: Si
24 | Devolver el documento al encargado de Administracion | Jefe de la Unidad
de Salarios para que realice las correcciones. de ARH.
25 | Recibir el documento para corregir el documento. Encargado del
Area de AS.
26 | Realizar las correcciones sefialadas. Continuar paso 20. | Encargado del
Area de AS..
27 | Firmar el del documento. Jefe de la Unidad

de ARH.
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escolar
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto

responsable

28 | Devolver el documento al encargado de Administracion | Jefe de la Unidad
de Salarios para que aplique la nédmina. de ARH.

29 | Recibir el documento para aplicar la némina. Encargado del

Area de AS.

30 | Ingresar al sistema SIGAF con la siguiente ruta: Médulo | Encargado del
Sapiens, sistema financiero integral, parametros RH, | Area de AS.
tipos de nomina, calendario de pagos.

31 | Crear un nuevo calendario, indicando la fecha de | Encargado del
vigencia, fecha de pago, tipo de némina, cédigo y | Area de AS.
descripcion.

32 | Incluir todas las deducciones de cargas sociales y | Encargado del
pension alimenticia que deberan ser tomadas en cuenta | Area de AS.
en el salario escolar.

53 Realizar una relacién de célculo especial, siguiendo la I?ncargado del
siguiente ruta en el sistema: Médulo Sapiens, | A€ de AS.
expediente y ndmina, registro de relaciones de calculo
especiales.

34 | Crear una némina especial nueva. Encargado del

Area de AS.
35 | Revisar la informacion la informacién incluida en la | Encargado del
némina esté correcta. ¢, Esta correcta? Area de AS.
Paso 36: No
Paso 37: Si
36 | Corregir la informacion necesaria. Encargado del
Area de AS.
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Area de Administracion de Salarios Version 02
Confeccién de lanébmina de salario 7 de 15
escolar

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.© Descripcion de la actividad Puesto
responsable
37 | Aplicar la nGmina de salario escolar. Encargado del
Area de AS.
38 | Informar al Departamento Financiero para que aplique Encargado del
el pago de la némina de salario escolar. Area de AS.
39 | Archivar permanentemente el oficio de solicitud de pago | Encargado del
junto con el documento del cuadro resumen. Area de AS.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez
F: F: Pacheco
F:
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escolar

ICDR-AAS-SE-11
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Version 02

8 de 15

DIAGRAMA DE FLUJO

Confeccién de la ndmina de salario escolar

Encargado del Area de AS

Jefe de la Unidad de ARH

Directora Nacional del
ICODER

(" wao )
¢

Redactar el oficio
para solicitar la
autorizacion de pago.

(1)

Imprimir el documento

!

Enviar la solicitud de
autorizacion de pago.

v
Oficio de solicitud de
autorizacion de pago.

\_/K_\

}

Recibir la solicitud
para firmarla.

I

Firmar la solicitud.

Devolver la solicitud d
para que la enviarla a
Direccion Nacional.
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Version 02

9de 15

DIAGRAMA DE FLUJO

Confeccion de la ndmina de salario escolar

Encargado del Area de AS Jefe de la Unidad de ARH

Directora Nacional del
ICODER

Oficio de solicitud de
autorizacion de pago.

v

Recibir el documento
para enviarlo a
Direccién Nacional.

Enviar la solicitud
para revisarla 'y
auotirzarla.

Oficio de solicitud de
autorizacion de pago.

v

Recibir la solicitud
para revisarla y
aprobarla.

Revisar la solicitud.
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10 de 15

DIAGRAMA DE FLUJO

Confeccion de la ndmina de salario escolar

AS Unidad de ARH

Encargado del Area de Jefe de la Directora Nacional del ICODER

Devolver la solicitud
para que se redacte
de nuevo.

N ¢ Esté correcta?

si

v

Oficio de salicitud de

Firmar la solicitud en

autorizacion de pago.

v

Recibir el documento
de la solicitud para
corregirlo

|

Redactar nuevamente
la solicitud.

o

el espacio indicado.

Devolver la solicitud
para realizar el cuadro
resumen.

Oficio de solicitud de
autorizacién de pago.
——
\/

|

Recibir el documento
de aprobacion
revisado y firmado.

>
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Recreacion 06/09/2018
Version 02
11 de 15

DIAGRAMA DE FLUJO

Confeccion de la ndmina de salario escolar

Jefe de la Directora
Encargado del Area de AS Unidad de ARH Nacional del
ICODER

Resumir en un cuadro
la informacién que se
encuentra en SIGAF

Revisar que la
informacion esté
correcta

Realizar las
correcciones N
pertinentes.

¢ Esta correcta?

si :
Imprimir el cuadro
resumen.

Enviar el documento
para que se revise 'y
apruebe.

&)
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06/09/2018
Version 02

12 de 15

DIAGRAMA DE FLUJO

Confeccidon de la ndmina de salario escolar

. Directora
EncargadoAgel Area de Jefe de la Unidad de ARH Nacional del
ICODER

Cuadro resumen de
informacion

Devolver la solicitud
para que se corrija.

Cuadro resumen de
informacioén

+-NO

A
Recibir el cuadro
resumen para
revisarlo y aprobarlo.

Revisar el documento

¢ Esta correcta?

Si
v

Firmar la solicitud en
el espacio indicado.

)
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escolar

DIAGRAMA DE FLUJO

Confeccion de la ndbmina de salario escolar

Directora Nacional del

Encargado del Area de AS Jefe de la Unidad de ARH ICODER
Recibir el documento Devolver el
para corregir el documento para que
documento. se aplique la nébmina.
_V
Realizar las Cuadro resumen de
correcciones informacion
sefialadas. o

A
Recibir el documento
para aplicar la
némina.

A
Ingresar a la
plataforma digital
SIGAF.

A
Crear un nuevo

calendario, con sus
especificaciones.

@
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14 de 15

DIAGRAMA DE FLUJO

Confeccion de la ndbmina de salario escolar

Jefe de la Directora
Encargado del Area de AS JJefedela | yacional ge
ICODER

Realizar una relacién
de calculo especial

A

Crear una némina
especial nueva.

A
Revisar la informacién
la informacién incluida
en la nébmina

Corregir la
NO-»| informacion

¢ Esta correcta?
necesaria.

Aplicar la némina del
décimo tercer mes.

>
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escolar

DIAGRAMA DE FLUJO

Confeccion de la ndmina de salario escolar

Directora Nacional del

Encargado del Area de AS Jefe de la Unidad de ARH ICODER

Informar al Depto.
Financiero para que
aplique el pago.

Archivar los
documentos
involucrados

Oficio de solicitud de
autorizaciéon de pago.

— 7T

Cuadro resumen de
informacion

< Inicio >

Elaboro: Reviso: Autorizo:

N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez
F: F: Pacheco

F:
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Instituto Costarricense del Deporte y la
Recreacion
Area de Administracion de Salarios
Célculo de las liquidaciones laborales

ICDR-AAS-LL-12
06/09/2018
Version 02

1de 19

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Calculo de las liquidaciones laborales.

Objetivo del procedimiento:

Efectuar los calculos correspondientes a la

liquidacion de los colaboradores, tomando en cuenta el tiempo laborado, tipo de

puesto y derechos que le competen.

Alcance del procedimiento: Este procedimiento aplica solamente para el Area de

Administracion de Salarios.

Responsables:

e Secretaria de la Unidad de Administraciéon de Recursos Humanos.

e Encargado del Area de Dotacion y Gestion de Recursos Humanos.

e Encargado del Area de Administracion de Salarios.

e Jefatura de la Unidad de Administracion de Recursos Humanos.

e Directora Nacional del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion.

Nombre, abreviaturay cédigo de los formularios:

e N/A

Nombre, abreviaturay cédigo de los documentos:

e Carta de solicitud del célculo de las liquidaciones laborales.

e Expediente de cada colaborador.

e Boleta de liquidaciones laborales. (Anexo 12. Boleta de liquidaciones

laborales)
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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Frecuencia del procedimiento: Este procedimiento se realiza cada vez que un

colaborador renuncie o se jubile.

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

Se debe cumplir con lo que dicta el Cédigo de Trabajo.

Para proceder a calcularlo se debe recibir una carta o documento formal por
escrito que indique la solicitud del procedimiento.

Se debe iniciar el calculo en el momento en que la persona implicada lo
solicite.

Se cuenta con un tiempo para la aplicacion del calculo de un (1) mes habil,
a partir de la fecha de la solicitud.

El calculo de las liquidaciones laborales se aplica a las personas que estan
contempladas en las néminas, mas no asi a quienes laboren por contrato
por servicios profesionales.

Se debe solicitar el saldo actualizado de las vacaciones para realizar la
liquidacion, debe incluir vacaciones proporcionales y el saldo por disfrutar.
Si el colaborador es miembro de la Asociacion Solidarista se debe solicitar
al encargado de la Administracion de la Asociacion el saldo del aporte
patronal de esa persona, ya que ese monto se debe rebajar de la cesantia,

segun la normativa.

Paquetes computacionales utilizados:

Sistema de Gestion Administrativa y Financiera.
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Area de Administracion de Salarios Version 02
Célculo de las liquidaciones laborales 3de 19

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Vocabulario técnico:

Liguidaciones laborales: Monto entregado al colaborador para cancelar

todos los conceptos que la Institucion debe al colaborador, este se entrega

en el momento del retiro definitivo.

Caodigo de Trabajo: Ley costarricense que rige sobre las relaciones entre

empleador y colaborador.

Abreviaturas:

Administracion de Salarios: AS

Administracion de Recursos Humanos: ARH

Dotacion y Gestion de Recursos Humanos: DGRH

Sistema de Gestion Administrativa y Financiera: SIGAF

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacién: ICODER

Elabora: Reviso:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero
F: F:

Autorizo:

N: Fernando Hernandez
Pacheco

F:
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ICODER
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Descripcion de la actividad Puesto

responsable

Secretaria de la
Unidad de ARH.

Inicio del procedimiento.

Secretaria de la
Unidad de ARH.

Recibir la carta de solicitud del calculo de Ilas

liquidaciones laborales.

Enviar la carta de solicitud al encargado de | Secretaria de la

Administracion de Salarios.

Unidad de ARH.

3 | Recibir la carta de solicitud del célculo de las | Encargado del
liquidaciones laborales. Area de AS.

4 | Solicitar por correo electrénico al encargado del control | Encargado del
de vacaciones el saldo actualizado para liquidacion. Area de AS.

5 | Recibir la solicitud de informacion por parte del | Encargado del
encargado de Administracién de Salarios. Area DGRH.

6 | Enviar por correo electronico la informacion sobre el | Encargado del
control de vacaciones del colaborador. Area DGRH.

7 | Recibir la informacion sobre el control de las | Encargado del
vacaciones. Area de AS.

8 | Imprimir la informacion sobre control de vacaciones. Encargado del
Area de AS.

9 | Solicitar por correo electronico, al encargado de la | Encargado del
Administracion de la Asociacion, el saldo del aporte | Area de AS.

patronal del colaborador.
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@ Célculo de las liquidaciones laborales 5de 19
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto

responsable

10 | Recibir la informacion sobre el saldo del aporte patronal. | Encargado del

Area de AS.

11 | Imprimir la informacién sobre el saldo del aporte | Encargado del
patronal. Area de AS.

12 | Ingresar a la plataforma digital SIGAF con la siguiente | Encargado del
ruta: Modulo Sapiens, expediente y némina, tap | Area de AS.
liquidaciones laborales, confeccion de liquidacion de
personal.

13 | Confeccionar la boleta de liquidaciones laborales. Encargado del

Area de AS.

14 | Revisar las componentes de la boleta de liquidaciones | Encargado del
laborales. Area de AS.

15 | Imprimir la boleta de liquidaciones laborales. Encargado del

Area de AS.
16 | Firmar la boleta en el espacio indicado. Encargado del
Area de AS.

17 | Enviar la boleta al jefe de Administraciébn de Recursos | Encargado del
Humanos para que la revise y la firme. Area de AS.

18 | Recibir la boleta para revisarla. Jefe de la Unidad

de ARH.

19 | Revisar la boleta de liquidaciones. ¢ Esta correcta? Jefe de la Unidad

Paso 20: No
Paso 23: Si

de ARH.
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Instituto Costarricense del Deporte y la

ICDR-AAS-LL-12

$ , Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 02
@ Célculo de las liquidaciones laborales 6 de 19
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.© Descripcion de la actividad Puesto

responsable

20 | Devolver la boleta al encargado de Administracion de | Encargado del
Salarios para que realice las correcciones. Area de AS

21 | Recibir la boleta de liquidaciones para corregirla. Encargado del

Area de AS.

22 | Realizar las correcciones sefialadas de la boleta. | Encargado del
Continuar paso 13. Area de AS.

23 | Firmar la boleta de liquidaciones. Jefe de la Unidad

de ARH.

24 | Devolver la boleta al encargado de Administracion de | Jefe de la Unidad
Salarios para que la envie a la Direccion Nacional del | de ARH.

ICODER para que la firme.
25 | Recibir la boleta de liquidaciones laborales. Encargado del
Area de AS.

26 | Enviar la boleta de liquidaciones a la Direccién Nacional | Encargado del
del ICODER para que la firme. Area de AS.

27 | Recibir la boleta de liquidaciones laborales para | Directora Nacional
firmarla. del ICODER.

28 | Firmar la boleta de liquidaciones laborales en el espacio | Directora Nacional
indicado. del ICODER.

29 | Devolver la boleta firmada al encargado de | Directora Nacional
Administracion de Salarios para que incluya la |del ICODER.
informacion en el sistema

30 | Ingresar nuevamente a la plataforma digital, SIGAF. Encargado del

Area de AS.

151




Instituto Costarricense del Deporte y la

ICDR-AAS-LL-12

V‘ , Recreacion 06/09/2018
Area de Administracion de Salarios Version 02
@ Célculo de las liquidaciones laborales 7 de 19
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto

responsable
31 | Realizar una relacion de calculo especial. Encargado del
Area de AS.

32 | Aplicar la informacién en la nébmina del colaborador. Encargado del
Area de AS.

33 | Cerrar la nGmina elaborada. Encargado del
Area de AS.

34 | Enviar un correo al encargado del Departamento | Encargado del
Financiero notificando que la némina esta lista para | Area de AS.
hacerla efectiva.

35 | Archivar permanentemente la boleta de liquidaciones y | Encargado del
documentos relacionados. Area de AS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Autorizo:

N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez

F: F: Pacheco

F:
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ICDR-AAS-LL-12

ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Area de Administracion de Salarios
Célculo de las liquidaciones laborales

06/09/2018
Versiéon 02
8 de 19

DIAGRAMA DE FLUJO

Calculo de las liquidaciones laborales

Secretaria de la Unidad
de ARH

Encargado del Area de
AS

Encargado del Area
de DGRH

Jefe de la Unidad de
ARH

Directora Nacional
del ICODER

( Iniiiar >

Recibir la solicitud del
calculo de las
liquidaciones.

Enviar la solicitud al
encargado de Admin. de
Salarios.

Carta de solicitud de
liquidacién.

e

v

Recibir solicitud del
cdlculo de las
quuidafiones.

Solicitar el saldo de

vacaciones para
quuid‘acién.
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreaciéon ICDR-AAS-LL-12
Area de Administracion de Salarios
Calculo de las liquidaciones laborales

06/09/2018
Version 02
9de 19

DIAGRAMA DE FLUJO

Calculo de las liguidaciones laborales

Secretaria de la
Unidad de ARH

Encargado del Area de
AA

Encargado del Area de
DGRH

Jefatura de la Unidad | Directora Nacional

de ARH

del ICODER

Recibir la solicitud de
informacion.

I

Enviar la informacioén
sobre el control de
vacaciones.

v

Recibir la informacién
sobre el control de las
vacaciones.
Recibir la informacion
sobre el control de las
vacaciones.
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreaciéon ICDR-AAS-LL-12
gf Area de Administracion de Salarios 06/09/2018
Calculo de las liquidaciones laborales Version 02
ICODER 10 de 19

DIAGRAMA DE FLUJO

Calculo de las liquidaciones laborales

Encargado del Area de | Jefatura de la Unidad | Directora Nacional del

Secretaria de la Encargado del Area de
DGRH de ARH ICODER

Unidad de ARH AS

Imprimir la informacion
sobre control de
vacaciones.

Solicitar el saldo del
aporte patronal del
colaborador.

Recibir la informacién
sobre el saldo del
aporte patronal.

&
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreaciéon ICDR-AAS-LL-12
gf Area de Administracion de Salarios 06/09/2018
Calculo de las liquidaciones laborales Version 02
ICODER 11 de 19

DIAGRAMA DE FLUJO

Calculo de las liquidaciones laborales

Secretaria de la Encaraado del Area de AS Encargado del Area | Jefatura de la Unidad | Directora Nacional
Unidad de ARH 9 de DGRH de ARH del ICODER

C

RO,

Imprimir la informacién
sobre el saldo del
aporte patronal.

Ingresar a la plataforma
digital, SIGAF.

Confeccionar la boleta
de liquidaciones
laborales.
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreaciéon

Area de Administracion de Salarios 06/09/2018
Calculo de las liquidaciones laborales Version 02
12 de 19

ICDR-AAS-LL-12

DIAGRAMA DE FLUJO

Calculo de las liguidaciones laborales

Secretaria de la Encargado del Area de Encargado del Area | Jefatura de la Unidad de | Directora Nacional del
Unidad de ARH AS de DGRH ARH ICODER
Revisar las
componentes de la
boleta de liquidaciones
Imprimir la boleta de
liquidaciones laborales.
Firmar la boleta en el
espacio indicado.
v
Enviar la boleta para
que la revise y la firme.
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreaciéon ICDR-AAS-LL-12

Area de Administracion de Salarios 06/09/2018
Calculo de las liquidaciones laborales Version 02
13 de 19

DIAGRAMA DE FLUJO

Calculo de las liquidaciones laborales

Secretaria de la
Unidad de ARH

Encargado del Area de
AS

Encargado del Area
de DGRH

Jefatura de la Unidad de ARH

Directora Nacional
del ICODER

Boleta de liquidaciones
laborales

\_{_\

Recibir la boleta para
revisarla.

A

Revisar la boleta de
liquidaciones.

v
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S Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion ICDR-AAS-LL-12
y Area de Administracion de Salarios 06/09/2018
Célculo de las liquidaciones laborales Version 02
ICODER 14 de 19
DIAGRAMA DE FLUJO
Calculo de las liquidaciones laborales
) < Encargado del . .
Secretaria de la Encargado del Area Area de Jefatura de la Unidad de ARH Dlrzcétlolgtcl)\lgéllgnal

Unidad de ARH

de AS DGRH

Devolver la boleta
para que realice las
correcciones.

Boleta de liquidaciones
laborales

—1

Recibir la boleta de
liquidaciones para
corregirla.

Realizar las
correcciones sefaladas
de la boleta.

@

h 4
Firmar la boleta de
liguidaciones
laborales.

I

Devolver la boleta al
para que la envie a la
Direccion Nacional

!

Boleta de liquidaciones
laborales
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreaciéon
Area de Administracion de Salarios
Calculo de las liquidaciones laborales

ICDR-AAS-LL-12
06/09/2018
Version 02

15 de 19

DIAGRAMA DE FLUJO

Calculo de las liquidaciones laborales

Secretaria de la Encargado del Areade | Encargado del Area de | Jefatura de la Unidad | Directora Nacional del
Unidad de ARH AA DGRH. de ARH ICODER
Recibir la boleta de
liguidaciones laborales.
Enviar la boleta ala
Direccién Nacional del
ICODER.
Boleta de liquidaciones
laborales
—T .
Enviar la boleta ala
Direccién Nacional del
ICODER.
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Area de Administracion de Salarios
Célculo de las liquidaciones laborales

ICDR-AAS-LL-12
06/09/2018
Version 02

16 de 19

DIAGRAMA DE FLUJO

Calculo de las liquidaciones laborales

Secretaria de la
Unidad de ARH

Encargado del Areade | Encargado del Area

Jefatura de la Unidad| Directora Nacional del
AS de DGRH de ARH ICODER

Recibir la boleta de
liquidaciones laborales
para firmarla

.

Firmar la boleta en el
espacio indicado.

.

Devolver la boleta para que
incluya la informacién en el
sistema

.

Boleta de liquidaciones
laborales

\ﬂ/\
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreaciéon ICDR-AAS-LL-12

Area de Administracion de Salarios 06/09/2018
Calculo de las liquidaciones laborales Version 02
17 de 19

DIAGRAMA DE FLUJO

Calculo de las liquidaciones laborales

Secretaria de la
Unidad de ARH

Encargado del Area de
AS

Encargado del Area
de DGRH

Jefatura de la Unidad | Directora Nacional del
de ARH ICODER

Ingresar nuevamente a
la plataforma digital,
SIGAF.

Realizar una relacion de
calculo especial.

Aplicar la informacion
en la ndmina del
colaborador.

)
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreaciéon ICDR-AAS-LL-12
Area de Administracion de Salarios
Calculo de las liquidaciones laborales

06/09/2018
Version 02
18 de 19

DIAGRAMA DE FLUJO

Céalculo de las liquidaciones laborales

Secretaria de la
Unidad de ARH

i Encargado del Area
Encargado del Area de AS de DGRH

Jefatura de la Unidad Directora Nacional

de ARH

del ICODER

Cerrar la ndmina
elaborada.

Enviar una notificacion
que la némina esta lista
para hacerla efectiva.

Archivar
permanentemente todos
los documentos.

Boleta de liquidaciones
laborales
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreaciéon
Area de Administracion de Salarios
Calculo de las liquidaciones laborales

ICDR-AAS-LL-12
06/09/2018
Version 02

19 de 19

DIAGRAMA DE FLUJO

Calculo de las liquidaciones laborales

Secretaria de la Unidad < Encargado del Area | Jefatura de la Unidad| Directora Nacional del
Encargado del Area de AS
de ARH de DGRH de ARH ICODER
Informacidn sobre
control de vacaciones.
informacién del saldo del
aporte patronal.

< Fin >
Elaboro: Revisé: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez Pacheco
F: F: F:
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M. Andlisis y elaboracion del presupuesto de la nédmina institucional

Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-PNI-13
y‘ Recreacion 06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 02
ICODER Analisis y elaboracion del presupuesto | 1 de 9

de la ndmina institucional

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Andlisis y elaboracion del presupuesto de la némina

institucional.

Objetivo del procedimiento: Proyectar el total del presupuesto necesario para
cubrir los gastos salariales (ndbminas, suplencias, horas extra, liquidaciones y pago
a practicantes) de todo el siguiente afio del Instituto Costarricense del Deporte y la

Recreacion.

Alcance del procedimiento: Este procedimiento aplica solamente para el Area de
Administracion de Salarios.

Responsables:
e Encargado del Area de Administracion de Salarios.

e Encargado del Departamento Financiero.

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:
e Se debe presentar el reporte del presupuesto por areas o programas
institucionales.

e El presupuesto se debe elaborar y analizar una (1) vez al afio, en el mes de
setiembre.

Nombre, abreviaturay cédigo de los formularios:
e N/A
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-PNI-13
y‘ Recreacion 06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 02
ICODER Analisis y elaboracion del presupuesto | 2 de 9

de la ndmina institucional

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre, abreviaturay codigo de los documentos:

e Anteproyecto afio. Ejemplo: Anteproyecto 2019.

Frecuencia del procedimiento:

e Este procedimiento se realiza una (1) vez al afio.

Paguetes computacionales utilizados:
e Excel Microsoft Office.

e Sistema de Gestion Administrativa y Financiera.

Vocabulario técnico:

¢ NoOmina: Lista de los nombres de las personas que estan en la planilla de la
Institucién y cobran un sueldo de ella.

e Suplencias: Partida que se presupuesta para pagar las suplencias, por
incapacidad o vacaciones, que se extienden mas de un mes.

e Practicantes: Partida que se presupuesta para pagar las a los estudiantes
que realizan practicas profesionales dentro de la Institucién.

e Presupuesto: Conjunto de ingresos y gastos previstos para periodo
determinado.

e Liquidaciones: Monto entregado al colaborador para cancelar todos los
conceptos que la Institucion debe al colaborador, este se entrega en el

momento del retiro definitivo.
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la

Recreacioén

Area de Administracion de Salarios
Analisis y elaboracion del presupuesto
de la ndmina institucional

ICDR-AAS-PNI-13
06/09/2018
Version 02

3de9

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Abreviaturas:

e Departamento Financiero: DF

e Administracion de Salarios: AS

e Sistema de Gestion Administrativa y Financiera: SIGAF

Elaboro: Revisé:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero
F: F:

Autorizo:

N: Fernando Hernandez

Pacheco
F:
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la
Recreacion
Area de Administracion de Salarios
Analisis y elaboracion del presupuesto
de lanémina institucional

e

ICDR-AAS-PNI-13
06/09/2018
Version 02

4 de 9

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto
responsable
0 | Inicio del procedimiento. Encargado del
Area de AS.
1 | Solicitar al Departamento Financiero la proyeccion | Encargado del
porcentual del incremento del costo de vida para el 1 y Il | Area de AS.

semestre del siguiente periodo.

Recibir la solicitud de informacion

Encargado del DF.

3 | Enviar por correo electrénico la proyeccion porcentual | Encargado del DF
del incremento del costo de vida.
4 | Recibir la informacién solicitada al Departamento | Encargado del
Financiero. Area de AS.
5 | Proyectar el monto correspondiente a horas extra, | Encargado del
liquidaciones, suplencias, practicantes y aporte patronal | Area de AS.
a la Asociacion Solidarista.
6 | Ingresar a la plataforma digital, SIGAF. Encargado del
Area de AS
7 | Abrir las pestafias del sistema en el siguiente orden: | Encargado del
modulo Sapiens, planilla presupuestaria, escenarios. Area de AS
8 | Crear un nuevo escenario indicando el periodo a | Encargado del
proyectar. Area de AS
9 | Exportar en Excel el documento “anteproyecto afio” Encargado del
Area de AS
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y— Recreacion
Area de Administracion de Salarios
ICODER Andlisis y elaboracion del presupuesto

de la ndmina institucional

ICDR-AAS-PNI-13
06/09/2018
Version 02

5de9

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto

responsable

10 | Nombrar una hoja de Excel llamada “Tablas de plazas | Encargado del
de incentivos” la cual se integra como se exporta del | Area de AS
sistema.

11 | Desarrollar una hoja llamada “Tabla de cargas sociales” | Encargado del
la cual se integra como se exporta del sistema. Area de AS

12 | Desarrollar una hoja llamada “Otras partidas” donde se | Encargado del
incluyen las suplencias, tiempo extraordinario, Area de AS
practicantes e incapacidades.

13 | Elaborar una hoja llamada “Resumen” donde se | Encargado del
encuentra el resumen de todo el presupuesto Area de AS
elaborado.

14 | Enviar por correo electronico el documento | Encargado del
“anteproyecto afno” a la Direccion Administrativa, Area de AS

Jefatura del Departamento Financiero y Jefatura de la
Unidad de Administracion de Recursos Humanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabor6: Revisoé: Autorizo:

N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez Pacheco

F:

F: F:
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Instituto Costarricense del Deporte y la
Recreacion
Area de Administracion de Salarios

Andlisis y elaboracién del presupuesto
de lanémina institucional

ICDR-AAS-PNI-13
06/09/2018
Version 02

6de9

DIAGRAMA DE FLUJO

Analisis y elaboracion del presupuesto de la ndmina institucional

Encargado del Area de Administracion de

Salarios

Encargado del Departamento

Financiero

(o)
]

Solicitar la proyeccidn
porcentual del
incremento del costo

de vida para.

Recibir la solicitud de

informacion

!

Enviar la proyeccién

incremento del costo

porcentual del

de vida.

|

Recibir la informacion
solicitada al
Departamento
Financiero.

X2
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Recreacion

Area de Administracion de Salarios
ICODER Andlisis y elaboracion del presupuesto

de la ndmina institucional

ICDR-AAS-PNI-13
06/09/2018
Version 02

7de9

DIAGRAMA DE FLUJO

Andlisis y elaboracion del presupuesto de la nOmina institucional

Encargado del Area de Administracion de

Salarios

Encargado del Departamento
Financiero

Proyectar el monto de
las partidas
correspondientes.

Ingresar a la
plataforma digital,
SIGAF.

!

Abrir el sistema en
orden: maédulo
Sapiens, planilla
presupuestaria,
escenarios.

I

Crear un nuevo
escenario indicando el
periodo a proyectar.
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de la ndmina institucional

ICDR-AAS-PNI-13
06/09/2018
Version 02

8de9

DIAGRAMA DE FLUJO

Analisis y elaboracion del presupuesto de la nédmina institucional

Encargado del Area de Administracion de Encargado del Departamento

Salarios

Financiero

Exportar en Excel el
documento
“anteproyecto afio”

Nombrar la hoja de
“Tablas de plazas de
incentivos” la cual se

integra como se
exporta del sistema.

!

Desarrollar la hoja
“Tabla de cargas
sociales” la cual se
integra como se
exporta del sistema.

I

Desarrollar la hoja
llamada “Otras
partidas”
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Recreacion
Area de Administracion de Salarios
Analisis y elaboracion del presupuesto
de lanémina institucional

ICDR-AAS-PNI-13
06/09/2018
Version 02

9de9

DIAGRAMA DE FLUJO

Analisis y elaboracion del presupuesto de la ndmina institucional

Encargado del Area de Administracion de

Salarios

Encargado
Fi

del Departamento
nanciero

Elaborar la hoja
“‘Resumen” donde se
encuentra el resumen

del presupuesto

A

Desarrollar la hoja de
“Tablas de plazas de
incentivos” la cual se
integra como se
exporta del sistema.

I

Enviar por correo
electronico el
documento
“anteproyecto afio” a
quien corresponda.

o

Elaboré:

N: Raquel Cordero Cordero

F:

F:

Reviso6:

N: Agustin Herrera Cordero

Autorizé:

F:

N: Fernando Hernandez Pacheco
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N. Elaboracién de certificaciones

Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-EC-14
y‘ Recreacion 06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 01
|CODER Elaboraciéon de certificaciones 1de 10

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Elaboracion de certificaciones.

Objetivo del procedimiento: Brindar oportunamente la solicitud de certificaciones

realizada por los funcionarios con base en los expedientes en custodia.

Alcance del procedimiento: Este procedimiento aplica solamente para el Area de

Administracion de Salarios.

Responsables:
e Encargado del Area de Administracion de Salarios.

e Jefe de la Unidad de Administracion de Recursos Humanos.

Frecuencia del procedimiento:
e Este procedimiento se realiza cuando se solicita.

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:
e Se certifica Unicamente la informacion contenida en el expediente laboral de
cada colaborador.
e Se cuenta solamente con cinco (5) dias habiles para su emision desde el

dia de su solicitud.

Nombre, abreviaturay codigo de los formularios:
e N/A
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-EC-14
y‘ Recreacion 06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 01
|CODER Elaboraciéon de certificaciones 2 de 10

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre, abreviaturay cédigo de los documentos:
e Expediente laboral de cada colaborador.

e Certificacion de salario. (Anexo 13. Certificacion de salario)

e Certificacion de informacion (Anexo 14. Certificacion de informacion)

Paguetes computacionales utilizados:
e Excel Microsoft Office.
e Word Microsoft Office.
e Sistema de Gestiobn Administrativa y Financiera.

Vocabulario técnico:
e Certificaciones: Garantia que se extiende sobre informacion especifica del
colaborador, para afirmar su autenticidad.
e Oficio: Documento utilizado para para comunicar disposiciones, consultas,
ordenes o informes.

Abreviaturas:
e Administracién de Salarios: AS
e Administracion de Recursos Humanos: ARH
e Sistema de Gestiobn Administrativa y Financiera: SIGAF

Elaboro: Revisé: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez
F: F: Pacheco

F:
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y‘ Recreacion

Area de Administracion de Salarios
ICODER Elaboracion de certificaciones

ICDR-AAS-EC-14
06/09/2018
Version 01

3de 10

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto
responsable

0 | Inicio del procedimiento. Encargado del

Area de AS.

1 | Recibir la solicitud de certificacibn por parte del | Encargado del
funcionario. Area de AS.

2 | Definir qué tipo de certificacion se esta solicitando. Encargado del
Paso 3: Certificacion de salario. Area de AS.

Paso 11: Certificacion de informacion.

3 | Ingresar a la plataforma digital SIGAF con la siguiente | Encargado del
ruta: Modulo Sapiens, expediente y némina, consultas y Area de AS.
reportes, generar certificaciones de RH.

4 | Realizar la certificacion de salario nueva. Encargado del

Area de AS.

5 | Confirmar que el numero de consecutivo del sistema | Encargado del
sea congruente con el nimero de oficio que se maneja. | Area de AS.
¢, Esta correcto?

Paso 6: No
Paso 7: Si
6 | Realizar las correcciones necesarias. Continuar paso 7. | Encargado del
Area de AS.
7 | Descargar la certificacion en formato doc. Encargado del
Area de AS.
8 | Generar un archivo en Microsoft Office Word. Encargado del
Area de AS.
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la
Recreacion
Area de Administracion de Salarios
Elaboracién de certificaciones

ICDR-AAS-EC-14
06/09/2018
Version 01

4 de 10

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.°

Descripcion de la actividad

Puesto

responsable

9 | Constatar los datos de la plataforma digital, contra el

Paso 10: No
Paso 15: Si

documento de Microsoft Office Word. ¢ Estan correctos?

Encargado del

Area de AS.

10
15.

Realizar las correcciones necesarias. Continuar paso

Encargado del
Area de AS.

11

solicitud.

Consultar el expediente del funcionario que realiza la

Encargado del
Area de AS.

12

Extraer la informacion que se desea certificar.

Encargado del
Area de AS.

13

Generar un documento de Microsoft Office Word y

asignarle un nimero de oficio.

Encargado del
Area de AS.

14 | Redactar la certificacion e incluir la informacion Encargado del
solicitada. Area de AS.

15 | Imprimir el documento confeccionado generado. Encargado del
Area de AS.

16 | Firmar el documento y colocar el sello blanco. Encargado del

Area de AS.

17

Enviar a la Jefatura de Administracion de Recursos

Humanos para que firme la certificacion.

Encargado del
Area de AS.

18

Recibir la certificacion para firmarla.

Jefe de la Unidad
de ARH.
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-EC-14
y‘ Recreacion 06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 01
lCODER Elaboraciéon de certificaciones 5de 10

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto
responsable

19 | Firmar la certificacion en el espacio indicado. Jefe de la Unidad
de ARH.

20 | Devolver la certificacion para enviarla al colaborador. Jefe de la Unidad
de ARH.

21 | Recibir la certificacion para enviarla al colaborador. Encargado del
Area de AS.

22 | Entregar la certificacion al colaborador que la solicité. Encargado del
Area de AS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Reviso: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez
F: F: Pacheco

F:
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la
Recreacion
Area de Administracion de Salarios
Elaboracién de certificaciones

ICDR-AAS-EC-14
06/09/2018
Version 01

6 de 10

DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion de certificaciones

Encargado del Area de AS

Jefe de la Unidad
de ARH

(oo )
]

Recibir la solicitud de
certificacion por parte
del funcionario.

I

Definir qué tipo de
certificacién se esta
solicitando.

Certificacion
de informacion

éQué tipo de
certificacion?

Certificacion de salario

Ingresar a la
plataforma digital
SIGAF en mddulo de
expediente y nébmina.

Realizar la
certificacion de
salario.

X2

Consultar el
expediente del
funcionario que

realiza la solicitud.

A

Extraer la informacion
que se desea
certificar.

Generar un
documento de
Microsoft Office Word
y asignarle un namero
de oficio.

)
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la

Recreacion

Area de Administracion de Salarios
Elaboracién de certificaciones

ICDR-AAS-EC-14
06/09/2018
Version 01

7 de 10

DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion de certificaciones

Encargado del Area de AS

Jefe de la Unidad de ARH

Confirmar el nimero
de consecutivo.

Redactar la
certificacion e incluir
la informacion
solicitada.

¢Esta correcto?

NO—»,

Si

l

Descargar la
certificacion en
formato doc.

(&)

Realizar las
correcciones
necesarias

8
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-EC-14
y‘ Recreacion 06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 01
lCODER Elaboraciéon de certificaciones 8 de 10

DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion de certificaciones

Encargado del Area de AS Jefe de la Unidad de ARH

Generar un archivo en
Microsoft Office Word.

Constatar los datos
de la plataforma,
contra el documento.

Realizar las
correcciones
necesarias.

Imprimir el documento
confeccionado
generado.

)
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Instituto Costarricense del Deporte y la | ICDR-AAS-EC-14

y‘ Recreacion

06/09/2018

Area de Administracion de Salarios Version 01
lCODER Elaboraciéon de certificaciones 9de 10

DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion de certificaciones

Encargado del Area de AS

Jefe de la Unidad de ARH

Firmar el documento y
colocar el sello
blanco.

y

Enviar a la Jefatura
de Administraciéon de
Recursos Humanos
para que firme la
certificacion.

I

Certificacion

T

Recibir la certificacion
para firmarla.

L

Firmar la certificacion
en el espacio
indicado.
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la

Elaboraciéon de certificaciones

06/09/2018

Area de Administraciéon de Salarios Versiéon 01

10 de 10

ICDR-AAS-EC-14

DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion de certificaciones

Encargado del Area de AS

Jefe de la Unidad de ARH

Devolver la
certificacion para
enviarla al
colaborador.

I

Certificacion

—T

v

Recibir la certificacion
para enviarla al
colaborador.

Entregar la
certificacion al
colaborador que la
solicito.

C om0

Elaboro: Reviso: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Herndndez Pacheco
F: F: F
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O. Reporte del nivel de empleo a la Secretaria Técnica de la Autoridad

Presupuestaria del Ministerio de Hacienda y a la Direccion Nacional

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion | ICDR-AAS-RNE-15

\l Area de Administracion de Salarios 06/09/2018

Reporte del nivel de empleo a la Secretaria Version 01
lCODER Técnica de la Autoridad Presupuestaria del 1de 18

Ministerio de Hacienday a la Direccion Nacional

DENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Reporte del nivel de empleo a la Secretaria Técnica

de la Autoridad Presupuestaria del Ministerio de Hacienda y a la Direccion

Nacional.

Objetivo del procedimiento: Informar a la Secretaria Técnica de la Autoridad

Presupuestaria del Ministerio de Hacienda y a la Direccién Nacional el nivel de

empleo trimestral de la Institucion.

Alcance del procedimiento: Este procedimiento aplica solamente para el Area de

Administracion de Salarios.

Responsables:

Encargado del Area de Administracion de Salarios.

Jefe de la Unidad de Administracion de Recursos Humanos.

Asistente de la Direccion Nacional del Instituto Costarricense del Deporte y
la Recreacion.

Directora Nacional del Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion.

Encargado de Servicios Generales en fotocopiado.
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion | ICDR-AAS-RNE-15
N Area de Administracion de Salarios 06/09/2018

Reporte del nivel de empleo a la Secretaria Versiéon 01
lCODER Técnica de la Autoridad Presupuestaria del 2de 18
Ministerio de Hacienday a la Direccién Nacional

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

e Debe haber apego absoluto a los decretos presidenciales y norma del
Ministerios Hacienda.

e Se debe realizar en los primeros cinco (5) dias habiles del trimestre
vencido.

e Entregar el documento fisico en orden y con presentacién formal.

e Se debe estar atento a cualquier otra disposicién por parte de la Autoridad
Presupuestaria del Ministerio de Hacienda.

Nombre, abreviaturay cédigo de los formularios:
e N/A

Nombre, abreviaturay coédigo de los documentos:
e Oficio sobre el nivel de empleo. (Anexo 15. Oficio sobre el nivel de empleo)
e Oficio de cambio de puesto.
e Organigrama ocupacional.

e Relacion de puestos. (

Anexo 16. Relacion de puestos)

Frecuencia del procedimiento:

e Cuatro (4) veces al afo, de forma trimestral.
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion | ICDR-AAS-RNE-15
N~ Area de Administracién de Salarios 06/09/2018

Reporte del nivel de empleo a la Secretaria Version 01
|CODER Técnica de la Autoridad Presupuestaria del 3de 18
Ministerio de Hacienday a la Direccion Nacional

DENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Paguetes computacionales utilizados:
e Word Microsoft Office

e Sistema de Gestiobn Administrativa y Financiera.

Vocabulario técnico:
e N/A

Abreviaturas:
e Administracion de Salarios: AS
e Administraciéon de Recursos Humanos: ARH
e Sistema de Gestion Administrativa y Financiera: SIGAF
e Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion: ICODER

Elabor6: Reviso: Autorizo:

N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez
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F: Pacheco
F:

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacién
Area de Administracion de Salarios
Reporte del nivel de empleo a la Secretaria
Técnica de la Autoridad Presupuestaria del
Ministerio de Hacienday a la Direccion Nacional

ICDR-AAS-RNE-15
06/09/2018
Version 01

4 de 18

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.© Descripcion de la actividad Puesto
responsable

0 | Inicio del procedimiento. Encargado del

Area de AS.

1 | Confeccionar el oficio “Nivel de empleo” que incluye el | Encargado del
Cuadro N°1: Informe de nivel de empleo para trimestre, | Area de AS.
Cuadro N.° 2: Cambios de clase y Cuadro N°3: Plazas
vacantes, dirigido a la Secretaria Técnica de la
Autoridad Presupuestaria del Ministerio de Hacienda.

2 | Imprimir el oficio confeccionado. Encargado del

Area de AS
3 | Firmar el oficio en el espacio indicado. Encargado del
Area de AS

4 | Enviar el oficio a la jefatura de Administracion de | Encargado del
Recursos Humanos para que lo revise y firme. Area de AS

5 | Recibir el oficio para revisarlo y firmarlo. Jefe de la Unidad

de ARH.

6 | Revisar el oficio. ¢ Esta correcto? Jefe de la Unidad
Paso 7: No de ARH.

Paso 10: Si
7 | Devolver el documento para que se realicen las | Jefe de la Unidad

correcciones necesarias.

de ARH.
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Area de Administracion de Salarios
Reporte del nivel de empleo a la Secretaria
Técnica de la Autoridad Presupuestaria del
Ministerio de Hacienday a la Direccion Nacional

ICDR-AAS-RNE-15
06/09/2018
Version 01

5de 18

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.© Descripcion de la actividad Puesto

responsable

8 | Recibir el oficio para realizar las correcciones. Encargado del
Area de AS

9 | Realizar las correcciones sefialadas. Continuar paso 2. | Encargado del
Area de AS

10 | Firmar el oficio en el espacio indicado. Jefe de la Unidad
de ARH.

11 | Devolver el oficio firmado al encargado de |Jefe de la Unidad

Administracion de Salarios. de ARH.

12 | Recibir el oficio firmado. Encargado del
Area de AS.

13 | Solicitar a la Direccion Nacional un oficio dirigido a la Encargado del
Secretarfa Técnica de la Autoridad Presupuestaria del | Area de AS.
Ministerio de Hacienda donde indica los cambios de
puesto.

14 | Recibir la solicitud de confeccién del oficio. Asistente de la
Direccién Nacional
del ICODER.

15 | Confeccionar el oficio dirigido a la Secretaria Técnica de | Asistente de la

la Autoridad Presupuestaria del Ministerio de Hacienda

indicando los cambios de puesto.

Direcciéon Nacional
del ICODER.
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Instituto postarricense del Deporte y la Recreacién | ICDR-AAS-RNE-15

yl Area de Administraci()n de Salarios , 06/09{2018

Reporte del nivel de empleo a la Secretaria Version 01

@ .T'écni'ca de IaAutoridad Pres.upug§tariao.lel 6 de 18

Ministerio de Hacienday a la Direccion Nacional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto

responsable

16 | Enviar el oficio de cambios de puesto a la Directora | Asistente de la
Nacional para que lo firme. Direccion Nacional

del ICODER.

17 | Recibir el oficio de cambios de puesto. Directora Nacional

del ICODER.

18 | Firmar el oficio de cambios de puesto. Directora Nacional

del ICODER.

19 | Enviar el oficio de cambios de puesto al encargado de | Directora Nacional
Administracion de Salarios. del ICODER.

20 | Recibir el oficio firmado. Encargado del

Area de AS.

21 | Actualizar el organigrama ocupacional y la relacién de | Encargado del
puestos. Area de AS.

22 | Incluir portadas para cada al oficio de nivel de empleo, | Encargado del
al oficio de cambio de puesto, organigrama ocupacional Area de AS.

y la relacion de puestos.

23 | Solicitar a encargado de Servicios Generales el | Encargado del
fotocopiado, darles el acabado formal a los tres (3) | Area de AS.
documentos y reproducirlo tres (3) veces.

24 | Recibir la solicitud de formato e impresion. Encargado de

Servicios General
en fotocopiado.
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacién
Area de Administracion de Salarios
Reporte del nivel de empleo a la Secretaria
Técnica de la Autoridad Presupuestaria del
Ministerio de Hacienday a la Direccién Nacional

ICDR-AAS-RNE-15
06/09/2018
Version 01

7 de 18

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.° Descripcion de la actividad Puesto

responsable
25 | Dar formato formal a los documentos recibidos e imprimir | Encargado de
tres juegos. Servicios  General

en fotocopiado.
26 | Enviar los documentos impresos al encargado de | Encargado de
Administracion de Salarios. Servicios  General

en fotocopiado.
27 | Recibir el folleto impreso y con el formato | Encargado del Area

correspondiente.

de AS.

28

Enviar el documento original de Nivel de empleo, que
incluye todos los documentos anteriores, a la Secretaria
Técnica de la Autoridad Presupuestaria del Ministerio de
Hacienda.

Encargado del Area
de AS.

29

Recibir el folleto con sello de recibido por parte de la
Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria del
Ministerio de Hacienda.

Encargado del Area
de AS.

30

Enviar una copia del documento de Nivel de empleo a la
jefatura de Administracion de Recursos Humanos.

Encargado del Area
de AS.

31

Recibir la copia del documento de “Nivel de empleo”.

Jefe de la Unidad
de ARH.

32

Archivar permanentemente el documento recibido.

Jefe de la Unidad
de ARH.

33

Enviar una copia del documento de Nivel de empleo a la
Directora Nacional del ICODER.

Encargado del Area
de AS.
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion | ICDR-AAS-RNE-15
N Area de Administracion de Salarios 06/09/2018

Reporte del nivel de empleo a la Secretaria Versiéon 01
lCODER Técnica de la Autoridad Presupuestaria del 8 de 18
Ministerio de Hacienday a la Direccién Nacional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N.© Descripcion de la actividad Puesto
responsable

34 | Recibir la copia del documento de Nivel de empleo. Directora Nacional
del ICODER.

35 | Archivar permanentemente el documento recibido. Directora Nacional
del ICODER.

36 | Archivar el documento original de Nivel de empleo Encargado del Area

recibido de forma permanente. de AS.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Revisé: Autorizo:
N: Raquel Cordero Cordero N: Agustin Herrera Cordero N: Fernando Hernandez
F: F: Pacheco

F:
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion ICDR-AAS-RNE-15
y‘ Area de Administracién de Salarios 06/09/2018

Reporte del nivel de empleo a la Secretaria Técnicadela | Version 01
lCODER Autoridad Presupuestaria del Ministerio de Hacienday ala | 9de 18
Direccion Nacional

DIAGRAMA DE FLUJO

Reporte del nivel de empleo ala Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria del Ministerio de
Hacienda y a la Direccién Nacional

< Jefe de la Unidad de . As_i§tente c_je la Directora Nacional E!’lc_:argado de
Encargado del Area de AS Direccion Nacional del Servicios Generales
ARH del ICODER .
ICODER en fotocopiado.
( Iniciar >
v

Confeccionar el oficio
“Nivel de empleo”

Imprimir el documento
confeccionado.

v

Firmar el documento
en el espacio
indicado.

v

Enviar el oficio para
que se revise y firme.

v

Oficio de nivel de
empleo
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion ICDR-AAS-RNE-15
y‘ Area de Administracion de Salarios 06/09/2018

Reporte del nivel de empleo a la Secretaria Técnicadela | Version 01
lCODER Autoridad Presupuestaria del Ministerio de Hacienday ala | 10 de 18
Direccion Nacional

DIAGRAMA DE FLUJO

Reporte del nivel de empleo a la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria del Ministerio de
Hacienda y a la Direccién Nacional

Encargado Asistente de Directora Encargado de
del Area de Jefe de la Unidad de ARH Direccién Nacional | Nacional del | Servicios Generales
AS del ICODER ICODER en fotocopiado.

Recibir el oficio para
revisarlo y firmarlo.

I

Revisar si el oficio
esta correcto.

Devolver el
documento para |enN
corregirlo.

¢Esta correcto?

si
v

Firmar el oficio en el

Oficio nivel de empleo
espacio indicado.

\_/K_\

> (&
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ICODER

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Area de Administracion de Salarios

Reporte del nivel de empleo a la Secretaria Técnica de la
Autoridad Presupuestaria del Ministerio de Hacienday a la
Direccion Nacional

06/09/2018
Version 01
11 de 18

ICDR-AAS-RNE-15

DIAGRAMA DE FLUJO

Reporte del nivel de empleo a la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria del Ministerio de
Hacienda y a la Direcciéon Nacional

Encargado de

Encargado del Area de
AS

Jefe de la Unidad de ARH

Asistente de
Direccion Nacional
del ICODER

Directora Nacional
del ICODER

Servicios Generales
en fotocopiado.

Recibir el documento
para realizar las
correcciones.
Realizar las

correcciones
sefaladas.

°

N

Devolver el oficio
firmado.

v

Oficio nivel de empleo

|

Recibir el documento
firmado

Solicitar un oficio
dirigido a la Autoridad
Presupuestaria
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

Area de Administracion de Salarios

Direccion Nacional

ICDR-AAS-RNE-15
06/09/2018

Reporte del nivel de empleo a la Secretaria Técnicadela | Version 01
Autoridad Presupuestaria del Ministerio de Hacienday ala | 12 de 18

DIAGRAMA DE FLUJO

Reporte del nivel de empleo a la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria del Ministerio de

Hacienda y a la Direccién Nacional

Encargado del Area
de AS

Jefe de la Unidad de Asistente de Direccion Directora Nacional del

ARH

Nacional del ICODER

ICODER

Encargado de

Servicios Generales

en fotocopiado.

N

Recibir la solicitud de
confeccioén del oficio.

v

Confeccionar el oficio
dirigido a la Autoridad
Presupuestaria.

!

Enviar el oficio para
que se firme

v

Oficio de cambios de
puesto

\f\

v

Recibir el oficio
solicitado.

o
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Area de Administracién de Salarios

Direccion Nacional

ICDR-AAS-RNE-15
06/09/2018

Reporte del nivel de empleo a la Secretaria Técnicadela | Version 01
Autoridad Presupuestaria del Ministerio de Hacienday ala | 13 de 18

DIAGRAMA DE FLUJO

Reporte del nivel de empleo a la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria del Ministerio de

Hacienda y a la Direccién Nacional

Encargado del Area
de AS

Jefe de la Unidad de Asistente de Direccion Directora Nacional del

ARH Nacional del ICODER

ICODER

Encargado de

Servicios Generales

en fotocopiado.

Firmar el oficio de
cambios de puesto

v

Enviar el oficio de
cambios de puesto.

v

Oficio de cambios de

\_/K_\

puesto

v

Recibir el oficio de
cambios de puesto

v

Actualizar el organigrama
ocupacional y la relacion
de puestos.

>
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Area de Administracién de Salarios
Reporte del nivel de empleo a la Secretaria Técnica de la
Autoridad Presupuestaria del Ministerio de Hacienday ala

Direccion Nacional

14 de 18

ICDR-AAS-RNE-15
06/09/2018
Version 01

DIAGRAMA DE FLUJO

Reporte del nivel de empleo a la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria del Ministerio de

Hacienda y a la Direccién Nacional

Encargado del Area
de AS

Jefe de la Unidad de
ARH

Asistente de Direccion
Nacional del ICODER

Directora Nacional del
ICODER

Encargado de
Servicios Generales en
fotocopiado.

Incluir portadas a
todos los documentos
relacionados.

v

Solicitar que se les dé el
acabo formal Y
reproducirlos tres veces.

v

Recibir la solicitud de
formato e impresion.

Dar formato formal a
los documentos e
imprimir tres juegos.

)
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Area de Administracién de Salarios
Reporte del nivel de empleo a la Secretaria Técnica de la
Autoridad Presupuestaria del Ministerio de Hacienday a la
Direccion Nacional

ICDR-AAS-RNE-15
06/09/2018
Version 01

15de 18

DIAGRAMA DE FLUJO

Reporte del nivel de empleo ala Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria del Ministerio de

Hacienda y a la Direccién Nacional

Encargado del Area

Jefe de la Unidad de

Asistente de
Direccién Nacional

Directora Nacional del

Encargado de Servicios
Generales en fotocopiado.

de AS ARH del ICODER ICODER
Enviar los
documentos
impresos.
|
|
Nivel de empleoy
copias
!

Recibir el folleto con
formato e impreso.

Enviar una copia del
documento de Nivel
de empleo.
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Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion ICDR-AAS-RNE-15
Area de Administracion de Salarios 06/09/2018
Reporte del nivel de empleo a la Secretaria Técnicadela | Version 01
Autoridad Presupuestaria del Ministerio de Hacienday ala | 16 de 18

Direcciéon Nacional

DIAGRAMA DE FLUJO

Reporte del nivel de empleo a la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria del Ministerio de

Hacienda y a la Direccién Nacional

Encargado del Area Jefe de la Unidad de Dir:cséisc;ﬁnlilzginal Directora Nacional del Encargado de Servicios
de AS ARH del ICODER ICODER Generales en fotocopiado.

Copia nivel de empleo

Recibir la copia del
documento de Nivel
de empleo.

v
Archivar
permanentemente el
documento recibido.

.

Copia nivel de empleo

199



N—
ficoper

Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion
Area de Administracién de Salarios
Reporte del nivel de empleo a la Secretaria Técnica de la
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CAPITULO III.

Apéndices

En esta seccion se encuentran todos los documentos confeccionados para
llevar a cabo los procedimientos. Se incluye el cuestionario confeccionado para

recolectar la informacidon necesatria.
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Apéndice 1. Cuestionario sobre los procedimientos relacionados al Area de
Administracion de Salarios del ICODER.

Buenos (as) dias/tardes mi nombre es ,

encargado (a) de la actualizacion de procedimientos del Area de Administracion de
Salarios. Se le aplicara un cuestionario relacionado con los procedimientos que se
llevan a cabo en la unidad administrativa estudiada con la finalidad de actualizar el

manual de procedimientos. Favor contestar las preguntas de forma clara y precisa.

1. ¢Cudl es el nombre del procedimiento?

2. ¢Cual es el propésito u objetivo del procedimiento?

3. ¢Cuales puestos son los responsables en la ejecucién del procedimiento?

4. ¢Quién es el encargado de revisar el procedimiento?

5. ¢Quién es el encargado de aprobar el procedimiento?
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6. ¢Cual es la frecuencia con la que se aplica el procedimiento en la

compafia?

7. ¢Cual es el alcance del procedimiento?

8. ¢Qué politicas, reglas o reglamentos se ven involucrados en la elaboracion

del procedimiento?

9. ¢Cuales documentos y formularios se son parte del procedimiento?

10. ¢ Qué conceptos, vocabulario técnico, o abreviaturas se deben conocer
para tener mejor conocimiento a la hora de la elaboracién del

procedimiento?

11.¢:Se utilizan programas computacionales (software) para la elaboracion del

procedimiento?
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12.¢Describa, con detalle, las actividades a seguir, indicando el responsable

para el desarrollo del procedimiento?

N.C
Actividad

Descripcion de la actividad

Responsable
(Puesto)

13. ¢, Qué observaciones o recomendaciones haria para mejorar la elaboracion

del procedimiento?
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CAPITULO IlI.

Referencias bibliograficas

En este capitulo se incluyen todas las referencias utilizadas como

fundamento tedrico para el desarrollo del manual de procedimientos.

206



Benjamin, E., & Fincowsky, F. (2014). Organizacion de empresas (Cuarta ed.).

D.F, México: McGraw-Hill Interamericana.

Cordero, R., Gonzélez, Y., Mairena, M., Martinez, J., Miranda, F., Monge, R., &
Selva, A. (Noviembre de 2017). Propuesta de Manual de Procedimeintos de
la Cruz Roja Costarricense. Proyecto Final de Analsis Aministrativo. San

José, Costa Rica.

Rodriguez, J. (2012). Cémo elaborar y usar los manuales administrativos (Cuarta

ed.). D.F., México: Cenage Learning.

207



CAPITULO IV.

Anexos

En esta seccion se incluyen los documentos necesarios para llevar a cabo

los procedimientos incluidos en este manual.
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Anexo 1. Cuestionario para el analisis de formularios

Cuestionario para el andlisis de formularios

Nombre del formulario: Cddigo:
Procedimientos involucrados:
N.° | Preguntas Si | No | No aplica
Parte I: Formato de presentacion
1. | ¢Su presentacion es digital?
2. | ¢Su presentacion es fisica?
3. | ¢Incluye el logotipo de la empresa?
4. | ¢Incluye el nombre de la unidad que lo emite?
5. | ¢Cuenta con un cédigo que lo identifique?
6. | ¢Cuenta con un titulo que lo identifique?
7. | ¢El titulo del formulario es coherente y claro?
8. | ¢Muestra fecha de emisiéon?
Puntaje total Parte |
Parte Il: Informacion solicitada
9. | ¢Los espacios de llenado son suficientes?
10. | ¢Se identifica claramente la informacién que se
requiere?
11. | ¢Lainformacioén solicitada es necesaria?
12. | (Cuenta con el espacio necesario para las

firmas?

Puntaje total Parte Il

Puntaje total general

Calificacion general

Fuente: Gonzélez, P. A. (2012). Propuesta de Manual de Procedimientos del Proceso

Presupuestario del Tecnoldgico de Costa Rica. Cartago, Costa Rica.
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Anexo 2. Estudio de anualidades
ESTUDIO DE ANUALIDAD

NUumero de oficio
FECHA DE ESTUDIO:

NOMBRE:
CEDULA:
CARGO:
N. DE PUESTO:
CONDICION:
INSTITUCION | PERIODOS LABORADOS CODIGO - PUESTO TOTAL TIEMPO
LABORADO
DE HASTA
Total tiempo laborado en el sector publico:
Observaciones:
Queda sujeto a contenido presupuestario.
Realizado: Lic. Agustin Herrera Cordero V.B. Lic. Fernando Hernandez Pacheco,
Jefe Administracién de Salarios Administracién de Recursos
Humanos
Aprobado por:

Licda. Alba Quesada Rodriguez, Directora Nacional
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Anexo 3. Estudio de carrera profesional

ESTUDIO DE AJUSTE DE CARRERA
PROFESIONAL

(X) SEMESTRE (afio) (Namero de oficio)
(periodo)

NOMBRE:

FECHA DE PRESENTACION:
NOMBRAMIENTO:
PUNTAJE ACTUAL.:

FACTORES DE AJUSTE: HORAS PUNTOS

Nota:

EXCEDENTE PARTICIPACION:
EXCEDENTE HORAS APROVECHAMIENTO:
PUNTOS ADICIONALES: PUNTAJE TOTAL: RIGE:

Estudio realizado por la Administracién de Recursos Humanos para el ajuste del
(xX) semestre del (afio) conforme Acuerdo #(numero) de la Autoridad
Presupuestaria. Valor del punto profesional es de (monto en colones).

Atentamente,
Lic. Agustin Herrera Cordero V.B. Lic. Fernando Hernandez Pacheco
Administracion de Salarios Administracion de Recursos Humanos

Observaciones:
- Cualquier consulta con mucho gusto lo atenderemos en la Administracion
de Recursos Humanos.
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Anexo 4. Resolucion de carrera profesional

CONSEJO NACIONAL DE DEPORTES Y RECREACION

RESOLUCION DE CARRERA PROFESIONAL (Numero de oficio)
AJUSTES (x) SEMESTRE (afio)

CONSIDERANDO

1. Que mediante el Decreto Ejecutivo N.33048-H de “Normas para la
Aplicacién de Carrera Profesional para las Entidades Publicas cubiertas por
el ambito de Autoridad Presupuestaria” y al Decreto Ejecutivo N. 35352 se
especifican los procedimientos para otorgar el beneficio de Carrera

Profesional

2. Que el Decreto N.33048-H establece en el capitulo V Articulo 20, cuéles

son los Organismos Ejecutores de la Carrera Profesional.

3. Que dentro de las funciones asignadas a la dependencia de Recursos
Humanos contempla la labor de recibir y estudiar las solicitudes para el
reconocimiento calificacion de atestados y recomendar al maximo jerarca

de la institucion el monto y puntos de incentivo asignado.

4. Que la Administracién de Recursos Humanos, con base en lo estipulado en
el Decreto Ejecutivo N.33048-H y Decreto Ejecutivo N.35352 ha realizado el
estudio de ajustes de Carrera Profesional correspondientes al (x) Semestre

(ano).
5. Que la Secretaria Técnica de Autoridad Presupuestaria valoré el punto de

Carrera Profesional para el (x) semestre del (afio) mediante acuerdo y

resolucion.
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POR TANTO

Este Consejo Nacional del Deporte y la Recreacion, una vez estudiados los puntos
recomendados por la Administracion de Recursos Humanos y en cumplimiento

con lo estipulado en el Decreto Ejecutivo 33048-H en su capitulo VIII, Articulo 30.

RESUELVE

ARTICULO #1: Aprobar el reconocimiento del factor experiencia profesional en el

estado a partir del (fecha) a los siguientes funcionarios, segun detalle:

NOMBRE PUNTOS

ARTICULO #2: Aprobar, a partir del (fecha), el reconocimiento de los factores de

capacitaciéon, modalidad Participacion y Aprovechamiento, Experiencia Docente,
Grado académico correspondiente a Carrera Profesional a los siguientes

funcionarios, segun los factores y puntos que se detallan a continuacion.

NOMBRE MODALIDAD PUNTOS
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ARTICULO #3: APROBAR el INGRESO A CARRERA PROFESIONAL a partir del

(fecha), al funcionario (nombre completo), cédula de identidad (numero). Se

detalla a continuacion los factores reconocidos:

Factor Puntos

TOTAL

ARTICULO #4: APROBAR el INGRESO A CARRERA PROFESIONAL a partir del

(fecha), al funcionario (nombre completo), cédula de identidad (numero). Se

detalla a continuacion los factores reconocidos:

Factor Puntos
TOTAL
Jorge Hodgson Quinn V.B. Licda. Ligia Amador Alfaro
Secretario Asesoria Legal
Consejo Nacional del Deporte Y Recreacion ICODER

CC.: Expediente Carrera Profesional
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Anexo 5. Oficio de aprobacion del estudio de carrera profesional dirigido al
Departamento Legal

Fecha
NUmero de oficio

Sefiora
Ligia Amador Alfaro
Asesoria Legal

Presente

Estimada sefiora:

Sirva la presenta para su conocimiento y visto bueno, conforme lo
establecido en el Articulo N.° 30 del Decreto de Carrera Profesional N.° 33048-H,
encontrara adjunto la Resolucibn de Ajuste de Carrera Profesional

correspondiente al (x) semestre del afio (x), con fecha de rige a partir del (fecha).
Observaciones:
Una vez realizado lo solicitado, favor enviar la resolucion a la Administracion de

Recursos Humanos, para proceder con el trAmite respectivo ante la Direccion

Nacional para que sea presentado ante el Consejo Nacional del Deporte y la

Recreacion.

Atentamente,

Lic. Agustin Herrera Cordero Lic. Fernando Hernandez Pacheco, jefe
ADMINISTRACION DE SALARIOS ADMINISTRACION RECURSOS
HUMANOS
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Anexo 6. Oficio para reenviar la resolucién

Fecha

NUmero de oficio

Sefiora
Alba Quesada Rodriguez
Directora Nacional

Presente

Estimada sefora:

Sirva la presente para adjuntar la Resolucién (cédigo) de Ajuste de Carrera
Profesional correspondiente al (x) semestre del afio (x), para los funcionarios
detallados, esto con el propdsito que se proceda a elevar al Consejo Nacional del
Deporte y la Recreacion, para su aprobacién y firmas respectivas, con rige a partir

del (fecha) en curso.

Observaciones:

Para darle soporte legal a lo anterior, la resolucion mencionada cuenta con el visto

bueno de la Asesoria Legal del ICODER.

Atentamente,

Lic. Agustin Herrera Cordero Lic. Fernando Hernandez Pacheco, jefe
ADMINISTRACION DE SALARIOS ADMINISTRACION RECURSOS
HUMANOS

Cc. Expediente Carrera Profesional
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Anexo 7. Oficio de comunicacion a las personas

Fecha
NUmero de oficio

Saludo
Nombre completo del colaborador

Presente

ASUNTO: ESTUDIO DE CARRERA PROFESIONAL (X) SEMESTRE (ANO)

De acuerdo al Decreto Ejecutivo N.33048-H “Normas para la Aplicacién de la
Carrera Profesional para la Entidades Publicas cubiertas por el &mbito de la Autoridad
Presupuestaria” y conforme a la Resolucion de Carrera Profesional N.° 002-2018 del
Consejo Nacional de Deportes y Recreacion, en oficio (Niamero de oficio del CNDR), se
adjunta copia del estudio de carrera profesional, correspondiente al (x) semestre del
periodo (afno).

Este ajuste sera aplicado en la (x) quincena de (mes) del afio en curso, junto con
el pago retroactivo desde el (fecha). Para cualquier consulta puede contactar a la

Administracion de Recursos Humanos, le atenderemos con mucho gusto.

Atentamente,

Lic. Agustin Herrera Cordero Lic. Fernando Hernandez Pacheco, jefe
ADMINISTRACION DE SALARIOS ADMINISTRACION RECURSOS
HUMANOS

Cc. Expediente Carrera Profesional
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Anexo 8. Accidn de personal

APARTADO: 5009-1000
TELEFONO: 2549-0700

FAX: 2291-7693
SITIO WEB: www.icoder.go.cr

EARH

ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION
ACCION DE PERSONAL

NUMERO CEDULA

FECHARIGE

ESTADO PRESENTE

PROGRAMA, UNIDAD O DIR.REGIONAL

CLASE DE PUESTO

PUESTO N2

AUTORIZADOS

0

N2 HORAS

DISFRUTADOS

SALARIO BASE
AUMENTOS ANUALES
CARRERA PROFESIONAL
BONIFICACION
DEDICACION EXCLUSIVA
PROHIBICION

REAJUSTE SALARIAL

SALARIO TOTAL
OBSERVACIONES:

Original: Expediente
ler Copia: Salarfos
2da. Copila Interesado

" Promocidn, apoyo y estimulo de la prdctica individual y colectiva del deporte y la recreacion de los habitantes de la Republica "

FECHA VENCE

NIVEL SALARIAL

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

€¢0,00

NOMBRE DEL SERVIDOR

TIPO ACCION

No

ESTADO PROPUESTO

PROGRAMA, UNIDAD O DIR.REGIONAL

CLASE DE PUESTO

PUESTO N2 N2 HORAS

AUTORIZADOS DISFRUTADOS

SALARIO BASE
AUMENTOS ANUALES
CARRERA PROFESIONAL
BONIFICACION
DEDICACION EXCLUSIVA
PROHIBICION

REAJUSTE SALARIAL

SALARIO TOTAL

NIVEL SALARIAL

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

€¢0,00

HECHO: Lic. Agustin Herrera Cordero  FECHA
VeB? Licda. Johanna Araya Valverde FECHA
APROBADO: FECHA

Licda. Alba Quesada Rodriguez
Directora Nacional
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Anexo 9. Oficio de solicitud del reajuste salarial y retroactivos

Fecha
NUmero de oficio

Sefiora
Alba Quesada Rodriguez
Directora Nacional

Presente

Estimada sefora:

Sirva la presente para solicitarle respetuosamente su autorizacion para
atender el Reajuste Salarial del (x) Semestre de (afio), segun el Decreto Ejecutivo
No. 41167-MTSS-H, que incluye los siguientes acuerdos de la Autoridad
Presupuestaria:

e Lista de acuerdos del periodo

Dicho reajuste se estaria aplicando en la (x) quincena del mes de agosto de
(afio) e incluiria el pago retroactivo correspondiente.

Atentamente,

Lic. Agustin Herrera Cordero Lic. Fernando Herndndez Pacheco
ADMINISTRACION DE SALARIOS JEFE, ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

CC. Lic. Johanna Araya Valverde, Directora Administrativa v Financiera
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Anexo 10. Homologacion de Salarios Semestral

APLICACION DE VALORACION DE x%

APLICACION DE VALORACION (mes afio)

- - - (mes afio)
ACUERDO x AU'?(I;)NTO Fecha ACUERDO x AUMENTO Fecha
CLASE DE REFERENCIA
j NIVEL SALARIO NIVEL SALARIO
S | i [oruro|  camcomsTicoms | Boie, | ol | P s | M, | S | e
PROPUESTO | PROPUESTO PROPUESTO | PROPUESTO
09, Stap 1830-09
TRABAJADOR TR/;BE'L;J\'/'TE%@’ DE1 No | TRABAJADOR DE SERVICIOS | OFICIAL DE SEGURIDD 6 e
OPERATIVO 1| 2ERVICIOS | miENE BASICOS / VIGILANTES DE SERVICIO CIVIL 1
TRABAJADOR TR’;BE';{'/“B%?S DE No CHOFER A CONDUCTOR DE o o
OPERATIVO 1| SERVICIOS | TiENE SERVICIO CIVIL 1
TRABAJADOR TR/;BE';J\Q('?%_‘; DE1 No CHOFER B CONDUCTOR DE s s
OPERATIVO 1| 2FRVICIOS | miENE SERVICIO CIVIL 2
TRABAJADOR DE ENCARGADO DE TRANSPORTE,
I)F;AEBR/ZJT/T\?S Rl servicios TI'\I'E%E VIGILANCIA, SERVICIOS ADMINISTRADOR 1 102 102
GENERALES 2 BASICOS, BOLETERO
TCR:LEI‘QJCAADD%R TR’;BE';J\'/“IE%?S DE1 No TRABAJADOR DE ARTES TRABAJADOR DE s s
) oS, | TENE GRAFICAS ARTES GRAFICAS 3
TS:L?Q%AADD%R ADG|Sr\|uSsTTEF’e\IATTE|vo NO SECRETARIA, ASISTENTE OFICINISTA SERVICIO 1o 1on
) A TIENE | PROVEEDURIA Y BODEGA CIVIL 2
TRABAJADOR |  ASISTENTE
CALIFICADO | ADMINISTRATIVO | A SECRETARIA DE AREA SECRETéﬁ/'ﬁ_SlERV'C'O 156 156
3 2 CIVIL1
TRABAJADOR |  ASISTENTE
CALIFICADO | ADMINISTRATIVO| B SECRETARIA DE DESPACHO SECRET’élFi'/IOL EERV'C'O 185 185
3 2 CMVIL 2
CEeNICO TECNICO A EN: ACTIV DEPORT
Y RECREAC, ADMINISTRACION, | TECNICO DE SERVICIO
GENERALLY TECNICO AYB | ARQUITECTURA, DERECHO, CIVIL 1 156 156
LABORATORIO
TEeNICO TECNICO C EN: ACTIV DEPORT
Y RECREAC, ADMINISTRACION, | TECNICO DE SERVICIO
GENEIZAL 3Y TECNICO CYD | prounEerURA. DERECHO. 2oEs 341 341

LABORATORIO
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Punto de carrera ¢2.273.00, Acuerdo No. 11976

CLASE DE
REFERENCIA NIVEL SALARIO NIVEL SALARIO
GE,\'}QS:EC N |NST(|:TLUAS|E>N AL | GRUPO CARGO INSTITUCIONAL DGSC SEGUN |  SALARIAL BASE PAF';‘gF’fl']:ESAT'?A SALARIAL BASE PAF’{\’CL)’E,“J]:EDSATE/:
RESOLUCION | PROPUESTO | PROPUESTO PROPUESTO | PROPUESTO
DG-234-09
PROFESIONAL EN: ACT. DEP. Y
PROFESION REC., ADMINISTRACION, RELAC | o ceciona
ALBACH | PROFESIONAL A |INTERNAC, DERECHO, TROEESe 467 467
GRAL 1 PSICOLOGIA, COMUNICACION, LSERVENIL
AUDITORIA e
PROFESIONAL EN: ACT. DEP. Y
PROFESION REC., ADMINISTRACION, RELAC | PROFESIONA
ALBACH | PROFESIONAL B |INTERNAC., DERECHO, L BACHILLER 493 493
GRAL 2 PSICOLOGIA, COMUNICACION, JEFE 1 (G. de
AUDITORIA E)
PROFESIONAL EN: ACT. DEP. Y
PROFESION REC., ADMINISTRACION, RELAC | PROFESIONA
AL LIC. PROFESIONAL C | INTERNAC., DERECHO, LDE 529 529
GRAL 1 PSICOLOGIA, COMUNICACION, SERVICIO
AUDITORIA, FISIOTERAPIA CIVIL 1-B
PROFESIONAL EN: ACT. DEP. Y
PROFESION REC., ADMINISTRACION, RELAC | 1o reciona
AL LIC GRAL | PROFESIONAL D  |INTERNAC,DERECHO, FROFES oA 570 570
2 PSICOLOGIA, COMUNICACION, LSERVIEIO
AUDITORIA, FISIOTERAPIA CIVIL 2
COORDINADOR DE PROCESO EN:
TALENTOS, JUEGOS
NACIONALES, DEPORTE ALTO
RENDIMIENTO, FINANCIERO
PROFESION CONTABLE, RECURSOS
AL LIC GRAL CSEO,?F?(')NCAEDS%R TI'\E'ﬁE HUMANOS, ARQUITECTURA DEP., % 595 595
3 SERVICIOS GENERALES, SERVCIVIL 3
ASESORIA LEGAL, SECTORES
PRIORIZADOS, PROG
RECREATIVOS, RECREACION
SALUD, PROVEEDURIA
DEPORTE COMPETITIVO,
ZESFCES'ROAT COORDINADOR NO | RECREACION, REGIONAL Y —PROLFJEE?:'EONA 610 619
DE AREA TIENE | CANTONAL, ADMINISTRACION
3 FINANCIERA SERVICIO
: CIVIL 1
GERENTE UNIDAD EJECUTORA GERENTE
GERENTE S(EE\R/E:'\:(T)EC?VEL TI’\E'ﬁE DE PROYECTOS. SERVICIOS SERVICIO 707 707
ESPECIALES CIVIL 1
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NIVEL NIVEL
SALARIAL ACUiRDO (nféfiﬁlo) SALARIAL ACUERDO (n?éfiﬁlo)
PROPUESTO PROPUESTO
NO . NUTRICIONISTA 3.5%
ROFESIONAL | NUTRICIONISTA | _HB | PROFESIONAL EN NUTRICION 1 ANUALIDAD N-1 N-1
LIC. GRAL 1 MEDICO NO MEDICO GENERAL 5.5%
GENERAL TIENE MEDICO GENERAL ANUALIDAD G-1 G-1
PROFESIONAL MEDICO NO MEDICO ESPECIALISTA 5.5%
LIC. GRAL2 | ESPECIALISTA | TIENE MEDICO ESPECIALISTA ANUALIDAD G-2 G2
ACUERDO RIGE1 | ACUERDO RIGE 1
X (mes afio) N.° x (mes afio)
NO TIENE AUDITOR NO AUDITOR INTERNO AUDITOR INTERNO 1.94%
TIENE anualidad
ACUERDO RIGE1 | ACUERDO RIGE 1
N.° x (mes afio) N.° x (mes afo)
DIRECTOR NO
NO TIENE e AL | TiNE DIRECTOR NACIONAL PRESIDENTE EJECUTIVO
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Anexo 11. Reporte mensual de salarios

ICODER

Informe al mes de MAYO 2018

Empresa: Instituto Costarricense del Deporte y la Recreacion

NUmero Orden Patronal: 203007227851001001

Identificacion

Nombre

Salario Actual

Salario Anterior

Indicador de Cambio

Total:

Total
empleados:
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Anexo 12. Boleta de liquidaciones laborales
LIQUIDACION LABORAL (Numero de oficio)

Nombre

Identificacion:

ID lICA:
Fecha de Ingreso:
Fecha de Salida:

Arfios
Antigliedad

Puesto:

Departamento:

C. Funcional:

Meses Dias

Detalle de Prestaciones Legales

Info Cantidad Importe Total

Otros Rubros Adicionales

Cargas Salario Escolar

Total por Pagar:

Cadigo Descripcion

DETALLE DEDUCCIONES

Referencia Monto

Total Deducciones:

0.00

Neto a Pagar

Como pago completo y total de la liquidacion detallada anteriormente, recibi la suma de (monto) (MONTO EN LETRAS) Al recibir esta cantidad declaro
completamente liquidado mi contrato de trabajo y satisfechas todas y cada una de las sumas y prestaciones a que tenia derecho por mis servicios ordinarios
extraordinarios prestados a ICODER y por consiguiente declaro que la institucién no me adeuda suma alguna.

Confeccionado por
Lic. Agustin Herrera Cordero

Autorizado por
Lic. Alba Quesada Rodrigue

Revisado por
Lic. Fernando Hernandez Pacheco

Fecha: _ /| [ Fecha: / / Fecha: / / 5
RECIBIDO CONFORME
Firma del Trabajador Cédula Fecha Entregado
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Anexo 13. Certificacién de salario

INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS HACE CONSTAR QUE:
(Namero de oficio)

El tramite de esta informacion, contractual y salarial, se ha efectuado con estricto apego a la
normativa y legislacion vigente; y en la rigurosa observancia del expediente de personal.

Funcionario:

Cédula de identidad numero:
Fecha de ingreso:

Ultimo puesto:

Ubicacion:

Tipo de nombramiento:

Salario Bruto: ¢
Salario Liquido: ¢
Embargos:

Se detalla, segun la ultima planilla de salarios, los rebajos realizados:

Deducciones

Total ¢

Cargas Sociales

Total ¢

Se extiende la presente a solicitud del interesado (a), en San José

a los (fecha en letras).

Lic. Agustin Herrera C. V.B. Lic. Fernando Hernandez Pacheco, jefe
ADMINISTRACION DE SALARIOS. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
NULO SIN EL SELLO BLANCO
Cc. exp. personal.
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Anexo 14. Certificacién de informacion

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

(Numero de oficio)
CERTIFICA QUE:

De acuerdo con los datos registrados en el expediente de personal del sefior
(Nombre del colaborador), cédula de identidad (namero de cédula),
exfuncionario de esta Institucion, al momento de su renuncia se le reconocian los
siguientes pluses salariales:

e Segun (numero de oficio), se le reconoce el tiempo laborado en el ICODER,
a partir del (fecha laborada), fecha en que renuncia, contabilizando un total
de x Anualidades en el sector publico.

e Se deben especificar cualquier otro tipo de observaciones relacionada.

ES CONFORME: Dada en la ciudad de San
José, a solicitud del interesado a los (fecha en
letras)

Lic. Agustin Herrera Cordero Lic. Fernando Hernandez Pacheco
Administracion de Salarios Jefe Administracién Recursos Humanos
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Anexo 15. Oficio sobre el nivel de empleo

Fecha

NUmero de oficio

Ana Miriam Araya Porras
DIRECTORA EJECUTIVA

Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria

Estimada sefora:

De conformidad con el decreto 40980-H articulo 3, y el oficio STAP-0671-2017, se
procede a remitir la informacion referente al nivel de empleo conforme al (x)
trimestre del (afio). Aclaramos que no se realizaron cambios de clases de puestos,

por lo que se informara el nivel de empleo y las plazas vacantes.

CUADRO NUMERO 1
(x) TRIMESTRE ANO (afio)
INFORME NIVEL DE EMPLEO

SUBPARTIDA TOTAL PLAZAS
PRESUPUESTARIA [ OCUPADOS | VACANTES | PRESUPUESTADAS

CARGOS FIJOS

TOTAL
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CUADRO NUMERO 2
(x) TRIMESTRE ANO (afio)
INFORME NIVEL DE EMPLEO

PLAZAS VACANTES
No FECHA '
PUESTO CLASIFICACION DE MOTIVO DE VACANTE CONDICION
VACANTE

Se adjunta la relacion de puestos del ICODER.

Atentamente

Lic. Agustin Herrera Cordero V°B® Lic. Fernando Hernandez
Pacheco

Administracion de Salarios Administracion de Recursos
Humanos

C/: Licda. Alba Quesada Rodriguez, Directora Nacional.

Anexo 16. Relacion de puestos
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INSTITUTO COSTARRICENSE DEL DEPORTE Y LA RECREACION

RELACION DE PUESTOS SEGUNDO TRIMESTRE 2018

CEDULA

NOMBRE DEL
TITULAR DEL
PUESTO

SALARIO
BASE

NUMERO
PUESTO

CANTIDAD
POR
CARGOS

NOMBRE DEL
PUESTO

N

©| O N o g | W

11

12

13

14

15
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