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Asunto: Lineamientos para solicitar autorizacion de uso de
puestos vacantes ante la STAE/ Descongelamiento de plazas

Estimados (as) seniores (as),

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes con ocasion de saludarlos y, a la vez, comunicarles los
sigutentes lineamientos para la entrega de las solicitudes de autorizacion de uso de puestos
vacantes ante la Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria (STAP) del Ministerio de

Hacienda.

De conformidad con el oficito MH-STAP-OF-CIR-1561-2025 de fecha 12 de diciembre del

ano 2025, suscrito por la senora Ana Miriam Araya Porras, Directora Ejecutiva de la STAP,

se estableci6 lo siguiente:

“Para que se gestione esa autorizacion de uso de plazas vacantes por parte de la
AP en el 2020, se deben considerar los siguientes aspectos:

1. Se entiende como vacante todo puesto en el que no existe persona ejerciendo
las funciones y responsabilidades, sea en forma interina o en propiedad.

2. La aplicacion de la autorizacion de uso asignada a la AP dispuesta en el numeral
10 de repetida cita, aplica a partir de 01 de enero del 2020.

(.)
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J. Se deben contemplar en las solicitudes de autorizacion de uso de plazas, las
vacantes con permiso sin goce de salario y ascensos mterinos.

6. S en la solicitud de uso de plazas vacantes se incluyen cadenas de puestos, el
ministerio deberd sefialar expresamente que se trata de vacantes generadas por
cadenas de nombramientos. kn estos casos, tinicamente deberdn remitirse los
numeros y la clasificacion de las plazas incluidas, mdicando el puesto que origina
la cadena.

La informacion correspondiente a los items del apartado siguiente se enviard
unicamente respecto del primer puesto de dicha cadena.

(.)

9. Los puestos vacantes que la administracion prevea trasladar internamente o
aquellos a los que se les realice un cambio de especialidad deber:n ser justificados
ante la STAP, indicando las funciones que desempeniarian en su nueva ubicacion
o bajo su nueva condicion. kn estos casos, deberd adjuntarse al informe mensual
correspondiente la resolucion que valide dicho cambio.

Procedemos a brindar los siguientes lineamientos para el proceso de gestion de solicitudes de
autorizacion de uso de puestos en condicion vacante ante la STAP (descongelamiento de
puestos).

1. Procedimiento para completar la plantilla de oficio para la justificaciéon de descongelamiento
de plazas.

a) Una vez que un puesto adquiera la condicion de vacante, la persona jerarca
deberd, a la mayor brevedad posible completar, firmar y remitir la plantilla

denominada “TUSTIFICACION PARA UTILIZACION/
DESCONGELAMIENTO DE PLAZA VACANTE ANTE LA STAP ¢, que se
adjunta.

b) La plantilla consta de cinco apartados a saber informacion general del puesto,
descripcion resumida de funciones del puesto, impacto negativo de la no utilizacion
del puesto, andlisis de redistribucion de funciones e informacién adicional
relevante. En cada apartado se debe de completar obligatoriamente la informacion
que se solicita.

¢) Adicionalmente, se debe adjuntar el documento que respalda la condicion
vacante de la plaza. A manera de ejemplo, anexar: renuncia de la persona
funcionaria al puesto o a la mstitucion, renuncia por pension, cese, fallecimiento,
nombramiento en otro puesto, nombramiento interinstitucional, reubicacién de
puesto, entre otros supuestos similares.

d) Esta plantilla debe presentarse en formato PDF y con firmas digitales (validadas
segun GAUDI).
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II. Procedimiento para la solicitud de autorizacién de uso de puestos en condicién vacante por
parte de la persona jerarca correspondiente.

a) La persona jerarca o la persona designada de cada Organo Desconcentrado
(OD) debera comunicar la justificacion técnica y los antecedentes, por medio del
formulario aportado, consignando la totalidad de la informacion requerida y
adjuntando la documentacion solicitada relacionada con el puesto vacante.

b) El formulario anterior serda tnico medio de recepciéon de las justificaciones
técnicas para descongelamiento de plazas.

¢) Las justificaciones técnicas para el descongelamiento de plazas sean vacantes
puras o por sustituciéon de los puestos que vayan a quedar en esta condicion del
periodo respectivo, seran remitidas al Despacho del Viceministerio de Gestion
Estratégica, segun calendario remitido en el oficio VGE-1189-2025, del 18 de
diciembre del 202)5.

La necesidad del cumplimiento de los plazos anteriores, es con el fin de contar
con el tiempo suficiente para la elaboracion del informe técnico y la remision de
los msumos que seran presentados ante la STAP. En virtud de lo anterior, se
solicita tomar en consideracion los plazos establecidos en el procedimiento citado.

d) Aquellas solicitudes que mcumplan los requisitos seran devueltas para su
debida subsanacion o ajuste mediante correo electronico dirigido a las personas
jerarcas de la plaza de mterés. Para ello, la informaciéon subsanada debera ser
remitida nuevamente en respuesta al correo inicial, en un periodo de un dia habil;
pasado este periodo sin subsanar lo solicitado, se devolvera la gestion por
mmposibilidad de tramitacion de acuerdo con el incumplimiento presentado,
siendo responsabilidad de la persona jerarca, velar porque se remita la
informacion en tiempo y forma para ser incluida en el informe técnico que
corresponde.

Nota: Cuando exista mas de una plaza vacante a justificar en un mismo periodo, serd necesario
presentar un formulario digital individual para cada puesto vacante, junto con la
documentacion correspondiente.  Ambos documentos se recibiran en el correo
despachovicegestion@myj.go.cr

II. Otras consideraciones.

La STAP emitird, durante la Glima semana de cada mes, el respectivo acuerdo de aprobacion
con el listado de plazas vacantes autorizadas para su uso en los ODS del Ministerio de Justicia
y Paz. Dicha informacion sera comunicada oportunamente por el Viceministerio de Gestion
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Estratégica a las personas jerarcas correspondientes, para que den inicio con el proceso del
nombramiento respectivo.

En el caso que alguna de las plazas vacantes no fuera aprobada por la STAP, cada OD sera
quién analice las razones de la devolucion y asi proceder a lo que corresponde para remitir
nuevamente a la STAP la solicitud de autorizaciéon de uso de dichas plazas.

Cordialmente,

SANDRA ELENA Firmado digitalmente

por SANDRA ELENA
RODRIGUEZ RODRIGUEZ CHAVES
CHAVES (FIRMA)
Fecha: 2026.06.17
(FIRMA) 14:27:44 -06'00'
Sandra Rodriguez Chaves

Viceministra de Gestion Estratégica

=7 Senor Gabriel Aguilar Vargas, Ministro de Justicia y Paz
7 Archivo.
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