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[bookmark: _Toc373319607]OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Separar del cargo a funcionarios de la Procuraduría General de la República, ya sea por jubilación (en donde se preparar a  los funcionarios que cumplen con los años de servicio y demás requisitos para acogerse al derecho a la Pensión, ya sea por el Régimen de Hacienda o por la Caja Costarricense del Seguro Social), por cese de nombramiento (resolución de nómina de elegibles,  por el regreso del titular a su puesto, por no renovación de nombramiento, por no superar el periodo de prueba o renuncia), por despido (con participación del Órgano Director, con participación del Asesor legal) , por renuncia, por traslado a otra institución, así como realizar las acciones tendientes a capacitar a un funcionario como eventual reemplazo, en caso de jubilación y tomar las previciones presupuestarias que corrrespondan.

[bookmark: _Toc373319608]ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento solo abarca la separación del cargo a funcionarios de la Procuraduría General de la República (sea que han cumplido con la edad establecida y los requisitos por Ley para acogerse al beneficio de la jubilación por vejez o que se presente un cese de nombramiento, depido, renuncia o traslado a otra institución).

[bookmark: _Toc373319609]LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República N° 6815, del 27 de septiembre de 1982 y sus reformas.

Ley General de la  Administración Pública N° 6227, del 02 de mayo de 1978 y sus reformas.

Estatuto de Servicio Civil Ley N° 1581, del 30 de mayo de 1953,  y su Reglamento Ejecutivo 21 del 14 de diciembre 1954 y sus reformas.

Ley General de Control Interno N° 8292, del 31 de julio del 2002.

Código de Trabajo Ley N°  2, del 27 de agosto de 1943 y sus reformas.

Ley para el Equilibrio Financiero del Sector Público  N° 6955, del 24 de febrero de 1984.

Ley de Salarios de la Administración Pública N° 2166, del 09 de octubre de 1957 y sus reformas.

Normas de Control Interno para el Sector Público (N-2-2009-CO-DFOE)
Normas Técnicas  sobre Presupuesto Público N-1-2012-DC-DFOE de la Contraloría General de la República.
Directrices Generales de Políticas Presupuestarias y demás Órganos según corresponda, para el año correspondiente de la Secretaria Técnica Autoridad Presupuestaria del Ministerio de Hacienda.
Régimen de Invalidez, vejez y Muerte, Caja Costarricense del Seguro Social.

Régimen General de Pensiones,  Ley Marco  No. 7302 del 15 de julio de 1992.

Ley No. 7935 “Ley Integral de Protección a la Persona Adulta Mayor”, publicada en La Gaceta No. 221, Alcance No. 88 de fecha 15 de noviembre de 1999


[bookmark: _Toc373319610]DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	Actividades
	Descripción
	Responsable

	1. Jubilación

	1.1
	Identificar la población que está en el periodo de prejubilación (de 54 años en adelante).
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	1.2
	Brindar  información general sobre el proceso de preparación para la prejubilación al funcionario. 
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	1.3
	Coordinar las actividades de capacitación con los funcionarios de la Caja Costarricense de Seguro Social con el fin de brindar mensualmente charlas a la población meta, sobre temas como:
· la jubilación.
· el entorno familiar.
· la sexualidad.
· Presupuestos.
· actividades físicas y recreativas, entre otros.
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.
Encargado/a de Capacitación de R.H.

	1.4
	Coordinar un convivio anual con funcionarios interesados.
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	1.5
	Emitir aviso de despido que debe ser firmado por el Ministro de Justicia y Paz y ser publicado en la Gaceta
	Encargado/a de comunicados de R.H.

	[bookmark: _Toc373319611]2. Cese de interino por nombramiento de otra persona en propiedad

	2.1
	Confeccionar un oficio al interino comunicándole:

· que a partir de una fecha se le cesa su nombramiento.
· que tiene un acumulado de vacaciones y que los debe disfrutar antes de la fecha de cese de su nombramiento.
· que tiene derecho a un día por semana para buscar trabajo.
· que debe devolver el carné institucional.
(ver Anexo 1).
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	2.2
	Remitir el oficio al Jefe de gestión institucional de RRHH para su firma.
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	2.3
	Revisar y firmar el oficio.
	Jefe/a Depto. de Gestión Institucional de R.H.

	2.4
	Remitir el oficio a Encargado/a de Reclutamiento y Selección de Personal
	Jefe/a Depto. de Gestión Institucional de R.H.

	2.5
	Remitir el oficio al funcionario.  Comunicar a Encargado/a de Planillas
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	2.6
	Realizar la acción de personal , de cese de nombramiento en el sistema Integra.
	Encargado/a de Planillas de R.H.

	2.7
	Realizar los cálculos de prestaciones legales, cuando el caso lo amerite.
	Encargado/a de Planillas de R.H.

	2.8
	Emitir aviso de despido que debe ser firmado por el Ministro de Justicia y Paz y ser publicado en la Gaceta
	Encargado/a de comunicados de R.H.

	3. Cese de interino por no renovación de nombramiento

	3.1
	Enviar un oficio solicitando que no se prorrogue el nombramiento del interino indicando las razones de ello.
	Jefe inmediato del funcionario a cesar

	3.2
	Confeccionar un oficio al interino comunicándole: 
· que a partir de una fecha se le cesa nombramiento.
· que tiene un acumulado de vacaciones y que los debe disfrutar antes de la fecha de cese de su nombramiento.
· que debe devolver el carné institucional.

(ver Anexo 2).
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	3.3
	Remite el oficio a Jefe/a Depto. de Gestión Institucional de R.H. para su firma.
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	3.4
	Revisar y firmar el oficio.
	Jefe/a Depto. de Gestión Institucional de R.H.

	3.5
	Remitir el oficio al Encargado/a de Reclutamiento y Selección de Personal de R.H.
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	3.6
	Remitir el oficio al funcionario.
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	
	Comunicar al Encargado/a de Planillas de R.H., remite copia del oficio
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	3.7
	Realizar la acción de personal de cese de nombramiento, en el sistema Integra.
	Encargado/a de Planillas de R.H.

	3.8
	Emitir aviso de despido que debe ser firmado por el Ministro de Justicia y Paz y ser publicado en la Gaceta
	Encargado/a de comunicados de R.H.

	4. Cese de funciones por no pasar el periodo de prueba

	4.1
	Jefatura de Funcionario comunica a Encargado/a de Reclutamiento de R.H.
	Jefatura de Funcionario

	4.2
	Confeccionar y enviar nota al funcionario indicando el resultado de la evaluación del periodo de prueba (ver Anexo 3) y adjuntando la justificación de por qué no pasó la evaluación.
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	4.3
	Confeccionar un oficio al interino comunicándole:
· que a partir de una fecha ya se le cesa nombramiento. 
· que tiene un acumulado de vacaciones y que los debe disfrutar antes de la fecha de cese de su nombramiento.
· que debe devolver el carné institucional.
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	4.4
	Remitir el oficio al Jefe/a Depto. de Gestión Institucional de R.H. para su firma.
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	4.5
	Revisar y firmar el oficio.
	Jefe/a Depto. de Gestión Institucional de R.H.

	4.6
	Remitir el oficio al Encargado/a de Reclutamiento y Selección de Personal de R.H.
	Jefe/a Depto. de Gestión Institucional de R.H.

	4.7
	Remitir el oficio al funcionario.
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	4.8
	Si la persona estaba nombrada en propiedad en otra institución, se le comunica a esa institución que no pasó el periodo de prueba para que se reintegre a la institución.
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	4.9
	Emitir un oficio a la Oficina desconcentrada del Servicio Civil para que reactiven el Pedimento de Personal (ver Anexo 5). 
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	4.10
	Remitir el oficio a Jefe/a Depto. de Gestión Institucional de R.H. para firma
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	4.11
	Firmar y remitir el oficio al Encargado/a de Reclutamiento y Selección de Personal de R.H.
	Jefe/a Depto. de Gestión Institucional de R.H.

	[bookmark: _Hlk87004558]4.12
	Comunicar y enviar copia de oficio al Encargado/a de Planillas de R.H.
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	4.13
	Realizar la acción de personal de cese de nombramiento en el sistema Integra.
	Encargado/a de Planillas de R.H.

	4.14
	Verificar si procede y realizar los cálculos de auxilio de cesantía.
	Encargado/a de Planilla

	4.15
	Emitir aviso de despido que debe ser firmado por el Ministro de Justicia y Paz y ser publicado en la Gaceta
	Encargado/a de comunicados de R.H.

	5. Por despido cuando requiere investigación con participación del Órgano Director

	5.1
	Elevar el caso ante los Procuradores Generales con copia al Departamento Gestión Institucional de RRHH.
	Jefatura inmediata del funcionario

	5.2
	Nombrar a quienes conformarán el Órgano Director
	Procuradores Generales

	5.3
	Investigar y emitir la resolución.
	Órgano Director

	5.4
	Elevarlo al Ministro de Justicia y Paz (quien aprueba el trámite). Sigue el trámite ante el Servicio Civil.
	Órgano Director

	5.5
	A partir de la resolución del Servicio Civil, en caso de corresponderle, realizar los cálculos de las prestaciones legales.
	Encargado/a de Planillas

	5.6
	Realizar la acción de personal de cese de nombramiento en el sistema Integra. 
	Encargado/a de Planillas de R.H.

	[bookmark: _Hlk92704185]5.7
	Emitir aviso de despido que debe ser firmado por el Ministro de Justicia y Paz y ser publicado en la Gaceta
	Encargado/a de comunicados de R.H.

	6. Por despido con participación del Asesor Legal
(Abandono de Trabajo, Evaluación del Desempeño, Robo u  otras causales de despido) 

	
	
	

	6.1
	Elevar el caso al Departamento de Gestión Institucional de R.H. 
	Jefatura inmediata del funcionario

	
	Elevar a la Jerarquía para que tomen desición al respecto
	Jefatura de Gestión Institucional de R. H.

	6.2
	Remitir el caso al Asesor Legal, para el inicio del trámite.
	Jefe/a Depto. de Gestión Institucional de R.H.

	6.3
	Evaluar el caso y emitir la resolución.
	Asesor legal

	6.4
	Elevarlo al Ministro de Justicia y Paz (quien aprueba el trámite), quien sigue el trámite ante el Servicio Civil.
	Asesor legal

	6.5
	A partir de la resolución del Servicio Civil realizar los cálculos de prestaciones legales si le correspondiera
	Encargado/a de Planillas.

	6.6
	Realizar la acción de personal de cese del nombramiento en el sistema Integra.
	Encargado/a de Planillas de R.H.

	
	Emitir aviso de despido que debe ser firmado por el Ministro de Justicia y Paz y ser publicado en la Gaceta
	Encargado/a de comunicados de R.H.

	7. Por renuncia

	7.1
	Presentar la carta de renuncia al jefe (s) inmediato  con copia a RRHH, indicando si da o no preaviso, esto se puueden presentar tres situaciones: 
· Cuando el funcionario regresa a su puesto en propiedad, en caso de pertenecer a una institución del Estado, señalando un periodo prudencial para que las instituciones realicen los trámites correspndientes.
· Cuando el funcionario no tiene propiedad en otra institución y señala las fechas de preaviso.
· Cuando el funcionario no va hacia el Estado sino para el sector privado o deja de trabajar.
	Funcionario

	
	Verificar, si el funcionario va hacia una Institución del Estado que no trabaja con el Sistema de Pagos Integra; ya que en éstos casos el tramite de cese es diferente.
	Encargado/a de Planillas

	7.2
	Confeccionar un oficio al funcionario comunicándole: 
· aceptando la renuncia.
· Indicandole el saldo de vacaciones y que los debe disfrutar a partir de cierta fecha.
· que debe devolver el carné institucional.
(ver Anexo 6).
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	[bookmark: _Hlk87004843]7.3
	Realizar la acción de personal de renuncia en el sistema Integra.
	Encargado/a de Planillas de R.H.

	
	
	

	Nota:  Para todos los casos  el Encargado/a de Planillas de R. H.,  debe confeccionar una certificación en la que se indica el tiempo laborado, saldo de vacaciones si los tiene, montos a cancelar y el motivo por el cual se cesa al funcionario,  la cual debe ser entregada al Asesor Legal u Organo Director, para los trámites correspondientes de la Resolución.

	

	8. Por Traslado a Otra Institución

	8.1
	Comunicar que fue nombrado en otra institución.
	Funcionario

	8.2
	Solicitar Certificaciones de Tiempo Laborado, Vacaciones, Anualidades, otros.
	Funcionario

	8.3
	Confeccionar certificaciones requeridas por el Funcionario, enviar a firma de Jefe/a Depto. de Gestión Institucional de R.H.
	Secretaria de jefatura de Depto de Gestión de R.H.

	8.4
	Revisar y firmar Certificaciones.  Remitir a Encargado/a de Reclutamiento y Selección de Personal de R.H.
	Jefe/a Depto. de Gestión Institucional de R.H.

	8.5
	Remitir certificaciones a  la Institución donde fue nombrado el Funcionario.
	Secretaria de jefatura de Depto de Gestión de R.H.

	8.6
	Informar a Encargado/a de Planillas de R.H. sobre la salida del funcionario, la fecha en que rige.
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	8.7
	Realizar el registro en Integra
	Encargado/a de Planillas de R.H.

	8.8
	Elaborar Acción de personal.  Remitir Acción de personal para firma de Jefe/a Depto. de Gestión Institucional de R.H.
	Encargado/a de Planillas de R.H.

	8.9
	Revisar y firmar Acción de personal y remitirla a Encargado/a de Reclutamiento y Selección de Personal de R.H. 
	Jefe/a Depto. de Gestión Institucional de R.H.

	8.10
	Tramitar Acción de Personal y entregar a encargado de archivo de acuerdo a procedimiento de gestión de archivos
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	8.11
	Archivar la acción de personal de acuerdo a procedimiento.
	Encargado/a de archivo

	8.12
	Trasladar el expediente del funcionario a la nueva institución
	Encargado/a de Archivo de Depto de Gestión de RH

	
	
	

	9.  Previsión de sustitución de Personal por Jubilación

	9.1
	Identificar en la base de datos de personal de Recursos Humanos, el personal con edad cercana a jubilación.
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	9.2
	Realizar entrevista al personal próximo a jubilarse,  con el fin de la fecha de retiro. 
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	9.3
	Confeccionar listado de personal próximo a pensionarse, incluída fecha prevista.  Remitir lista a Jefe/a Depto. de Gestión Institucional de R.H. y Director/a de Planificación Institucional
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	9.4
	Coordinar con el director correspondiente, los movimientos que se realizaran para la sustitución de la persona que se jubilará.  Coordinar períodos de inducción y capacitación requerida, entre otros.
	Jefe/a Depto. de Gestión Institucional de R.H.

	9.5
	Dar o delegar el proceso de inducción en caso de requerirlo al funcionario sustituto.
	Director o Jefatura


	9.6
	Coordinar los cursos de capacitación requeridos por la persona que eventualmente reemplazará al jubilado. 
	Encargado Capacitación de R. H.

	9.7
	Remitir la información de los cambios previstos al Encargado/a de Planificación de R.H. y  al Encargado/a de  la elaboración de RP.
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	9.8
	Contemplar la información recibida en los instrumentos de Planificación de R.H.
	Encargado/a de Planificación de R. H.

	
	
	

	10.  Verificación de Vacaciones del del funcionario en trámite de jubilación.

	10.1
	Informar al encargado de Vacaciones cuando un funcionario notifica que se va a jubilar.                   
	Encargado/a de Reclutamiento y selección de R.H.

	10.2
	Verificar el saldo de vacaciones. 
	Encargado/a de Vacaciones de R.H.

	10.3
	Preparar oficio  en donde se le indica al funcionario  el saldo de vacaciones y se le hace la observación de que debe disfrutarlas previo a la fecha de su pensión.
	Encargado/a de Vacaciones de R.H.

	10.4
	Enviar recordatorios si el disfrute de vacaciones no se concreta.
	Encargado/a de Vacaciones de R.H.

	10.5
	Realizar y remitir informe a Jefe/a Depto. de Gestión Institucional de R.H. sobre el resultado de las gestiones
	Encargado/a de Vacaciones de R.H.

	10.6
	Definir acciones a realizar
	Jefe/a Depto. de Gestión Institucional de R.H.

	
	
	

	11.  Previsión Presupuestaria

	
	
	

	11.1
	Realizar la estimación de monto de liquidación del personal que previa notificación, informó que se jubilibaría.  Ésta estimación debe realizarse durante el primer trimestre de cada año.
	Encargado/a de Planillas

	11.2
	Realizar la estimación de las diferencias de salario entre el funcionario que se desvincula y el funcionario que lo sustituye.  
	Encargado/a de Planillas

	11.3
	Remitir informe de estimaciones realizadas a Jefe/a Depto. de Gestión Institucional de R.H. , a Director/a de Planificación Institucional.
	Encargado/a de Planillas

	11.4
	Revisar informe y girar directrices sobre previsión de contenido presupuestario. 
	Director/a de Desarrollo Institucional

	11.5
	Definir el contenido presupuestario requerido para el período siguiente.
	Encargado/a de Planillas

	11.6
	Considerar la información planteada para la elaboración de la RP de período siguiente. 
	Encargado/a de Planillas

	
	
	

















[bookmark: _Toc373319612]DIAGRAMACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Diagramación pendiente de actualización hasta concluir revisión de procedimiento
[bookmark: _Toc373319613]
1 Jubilación 
Identificar población en prejubilación 
Bridar información sobre preparación a prejubiliación
Coordinar charlas para prejubilados
Coordinar convivio anual











[bookmark: _Toc373319614]2 Cese de interino por nombramiento de otra persona en propiedad 
Confeccionar oficio cese de nombramie-nto interino
Oficio a Jefe RRHH
Revisar y firmar oficio
Realizar acción de personal en Integra
Calcular prestaciones legales si se requiere
Oficio a Profesional RRHH
Oficio a funcionario







































[bookmark: _Toc373319616]
3 Cese de interino por no renovación de nombramiento 
Oficio solicitando no renovación de nombramiento a RRHH
Confeccionar oficio cese de nombramie-nto interino
Oficio a Jefe RRHH
Revisar y firmar oficio
Realizar acción de personal en Integra
Oficio a Profesional RRHH
Oficio a funcionario









































[bookmark: _Toc373319618]4 Cese de funciones por no pasar el periodo de prueba 

Confeecionar nota con resultado periodo de prueba 
Confeecionar oficio cese nombra-miento
Funcionario en propiedad otra institución? 
Si
Confeccionar oficio reactivación pedimento de personal  
Cofeccionar oficio a institución para su reintegro por no pasar perioso de prueba
Calcular auxilio de cesantía   
No
Nota y justificación de evaluación al funcionario
Oficio a Jefe RRHH
Revisar y firmar oficio
Oficio a Profesional RRHH
Oficio a funcionario
Oficio a Jefe RRHH
Revisar y firmar oficio
Oficio a Profesional RRHH
Realizar acción de personal en Integra







































[bookmark: _Toc373319621]5 Por despido cuando requiere investigación con participación del Órgano DirectorElevar el caso ante Procuradores y RRHH
Nombrar Órgano Director
Investigar y emitir resolución
Resolución a Ministerio Justicia y Paz
Calcular prestaciones legales si corresponde
Realizar acción de personal en Integra
Resolución del Servicio Civil a Procuraduría








































[bookmark: _Toc373319622]6 Por despido con participación del Asesor Legal 
Elevar el caso ante RRHH


[bookmark: _Toc373319623] 
Resolución del Servicio Civil a Procuraduría
Realizar acción de personal en Integra
Calcular prestaciones legales si corresponde
Resolución a Ministerio Justicia y Paz
Evaluar y emitir resolución
Caso al Asesor legal

[bookmark: _Toc373319624]7 Por renuncia

Presentar carta de renuncia
Confeecionar oficio aceptando renuncia y saldo de vacaciones
Realizar acción de personal en Integra





















[bookmark: _Toc373319627]ANEXOS
Anexo 1. Oficio de cese del nombramiento de interino por nombramiento de otra persona en propiedad
Anexo 2. Oficio de cese del nombramiento de interino por no renovación de nombramiento
Anexo 3. Nota al funcionario indicando el resultado de la evaluación del periodo de prueba
Anexo 4. Oficio de cese del nombramiento por no pasar el periodo de prueba
Anexo 5. Oficio de reactivación del Pedimento de Personal
Anexo 6. Oficio de aceptación de renuncia del funcionario
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