MINISTERIO GOBIERNO DESPACHO
DE HACIENDA DE COSTA RICA DEL MINISTRO

Directriz N°MH-DM-DIR-0004-2024
El Ministro de Hacienda

Con fundamento en las atribuciones que les confieren los articulos 11 de la
Constitucion Politica y 1, 4, 11, 28, 99, 100, 102, 103 de la Ley N°6227, Ley
General de la Administracion Publica de 2 de mayo de 1978 y sus reformas;

Considerando

1. Que el Ministerio de Hacienda, recibe solicitudes de instituciones
educativas de secundaria y universitarias a fin de que sus estudiantes, en
su ultima etapa de graduacion y como requisito obligatorio, realicen
Trabajo Comunal Universitario, Estudiantil y otros, en algunas de las dreas
de interés de la institucion.

2. Que el Ministerio de Hacienda puede aceptar estudiantes o pasantes, que
coadyuven en los distintos procesos realizados en la institucion, sin que
ello genere erogacion economica alguna por parte de la institucion en
materia de salarios o pago por servicios personales, ni relacion de servicio.

3. Que mediante la Directriz numero DM-004-2013 de fecha 15 de octubre
de 2013, denominada “Directriz para la Autorizacion de Prdacticas
Profesionales, Trabajo Comunal Estudiantil y Universitario y Pasantias en
el Ministerio de Hacienda” se establecieron las normas y procedimientos
qgue regulan el desarrollo de las pasantias, prdcticas profesionales y trabajo
comunal estudiantil y universitario dentro del Ministerio de Hacienda.

4. Que mediante la Directriz numero DM-0003-2015, sin fecha de emision,
se adiciond el inciso h) al articulo nUmero 7 de la Directriz nimero DM-
004-2013 de fecha 15 de octubre de 2013.

5. Que mediante oficio numero MH-OMDAF-DSG-OF-0391-2023 de fecha
O6 de octubre del 2023, el Departamento Financiero, solicitd a la Oficialia
Mayor y Direccion Administrativa y Financiera un anadlisis legal sobre la
situacion de los pasantes con respecto a la Poliza de Riesgos de Trabajo.

6. Que mediante oficio numero MH-OMDAF-AL-OF-0688-2023 de fecha 23 de
noviembre del 2023, la Oficialia Mayor y Direccion Administrativa vy
Financiera emitido criterio respecto a la situacion de los pasantes con
relacion a la Poliza de Riesgos de Trabajo.
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7. Que mediante oficio numero MH-OMDAF-DGPH-UGE-OF-0543-2023,
el Departamento de Gestion de Potencial Humano planted la necesidad de
la revision de los términos dispuestos en las Directrices numero DM-004 -
2013 del 15 de octubre del 2013, adicionada mediante Directriz DM-
0003-2015.

8. Que para una mejor compresion de la regulacion de los pasantes y lo
relativo a la situacion de éstos con respecto a la Poliza de Riesgos, es
necesario dejar sin efecto la Directriz numero DM-004-2013 del 15 de
octubre del 2013, adicionada mediante Directriz DM-0003-2015 sin
fecha, y emitir una nueva directriz.

Por tanto, se emite la siguiente Directriz

“Dirigida a los Estudiantes para la Autorizacion de Pasantias, Prdcticas
Profesionales, Trabajo Comunal Estudiantil y Universitario, en el Ministerio de
Hacienda”

Articulo 1°-Objetivo. La presente directriz tiene por objeto, establecer las normas
y procedimientos que regulen el desarrollo de las Pasantias, Practicas y Trabajo
Comunal Estudiantil y Universitario dentro del Ministerio de Hacienda.

Articulo 2°-Definiciones bdsicas.

Estudiantes: Persona fisica que curse estudios de Educacion Diversificada
(cuarto ciclo de secundaria) o universitaria.

Pasantes: Es toda persona fisica que realiza una actividad, eminentemente
formativa, de adiestramiento prdctico o tecnico, con el fin de cumplir con un
programa de estudios, a efecto de culminar la formacion profesional del
estudiante.

Poliza de Riesgos: Es la poliza de seguro autoexpedible que tienen los colegios
para proteger a sus estudiantes, y la cual debe estar vigente, para poder acceder
a la realizacion de la Practica Profesional, Trabajo Comunal Estudiantil o
pasantia Universitaria para las labores en este Ministerio.

Articulo 3°- Alcances. La labor desarrollada por los estudiantes y/o pasantes
en el Ministerio de Hacienda, tiene unicamente fines educativos y formativos de
adiestramiento prdctico y técnico para el cumplimiento de las prdcticas
profesionales, trabajo comunal, programa de estudios, a efectos de culminar la
formacion profesional del estudiante, siempre y cuando su participacion sea de
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interés institucional y sin fines de lucro. En ningun caso, se entenderd que dicha
labor conlleva una relacion laboral entre interesado en brindar colaboracion vy
apoyo a las labores de este Ministerio.

Articulo 4°- Relacion entre estudiantes, pasantes y el Ministerio: No existe una
relacion laboral de subordinacion entre éstos y la institucion.

Articulo 5°- ELl estudiante o pasante, debe contar con el aval de la institucion
solicitante.

Articulo 6°- Las tareas a desarrollar son por tiempo determinado, sin
remuneracion alguna por concepto de salario o servicios profesionales al
Ministerio de Hacienda.

Articulo 7°- Las actividades a realizar por los estudiantes o pasantes, serdn
propias de su drea de estudio y serdan ejecutadas en el lugar de interes del
Ministerio que sean concordantes con la finalidad y el servicio publico que brinda
la institucion, lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 4 de la
Ley General de la Administracion Publica.

Articulo 8°- Idoneidad. Los estudiantes de Educacién Diversificada (cuarto ciclo
de secundaria) o universitaria aceptados por el Ministerio, deben estar
matriculados en un centro de educacion formal. Para efectos de pasantia, podrd
ser la persona fisica que realiza una actividad eminentemente formativa, de
adiestramiento prdctico o tecnico con el fin de cumplir con un programa de
estudios.

La institucion educativa propondrda al Ministerio los estudiantes que requieran
realizar las prdcticas estudiantiles, profesionales o pasantias.

Corresponderd a las jefaturas respectivas del Ministerio en coordinacion con el
Departamento de Gestion del Potencial Humano, determinar la idoneidad de los
estudiantes o postulantes y su autorizacion.

Articulo ©9°- Ingreso.

La documentacion requerida a la institucion de educacion se presentara al
Departamento de Gestion de Potencial Humano del Ministerio de Hacienda en
forma personal o a travées del correo electronico oficial del Departamento de
Gestion de Potencial Humano y deberd estar debidamente membretada, firmada
y con sellos originales de Lla institucion solicitante. Dicho Departamento
responderd la solicitud planteada en un plazo de diez dias hdbiles, previa
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consulta a las dependencias del Ministerio interesadas en disponer de los
servicios del estudiante, para lo cual, los interesados deberdn cumplir con los
siguientes requisitos:

Estudiantes vy pasantes:

A) Estar cursando estudios formales en un Centro Educativo debidamente
reconocido por el Ministerio de Educacion Pubica, sea publico o privado, o
bien por CONARE y CONESUP cuando se trate de universidades
estatales o privadas y colegios universitarios o parauniversitarios.

B) Presentar una carta de compromiso suscrita por la Institucién Académica
donde estudia el interesado, misma que deberd contener:

1. Solicitud de la institucion.

2. El tiempo de duracion que el estudiante realizara su practica
profesional.

3. Carta mediante la cual senalen que el estudiante cumplird con las
disposiciones internas del Ministerio.

C) La institucion educativa solicitante deberd comprometerse por escrito a
dar seguimiento a los estudiantes y responder por los danos y perjuicios
gue provoguen a equipos o materiales del Ministerio mientras realizan su
prdactica profesional, trabajo comunal, programa de estudios, a efectos de
culminar la formacion profesional del estudiante.

D) El estudiante deberd llenar boleta de inscripcion ante el Departamento de
Gestion de Potencial Humano y aportar fotografia tamano pasaporte.

E) La institucion proponente del estudiante deberd aportar documento
donde conste que cuenta con poliza autoexpedible, que cubre cualquier
accidente que pueda suscitarse mientras se encuentre el estudiante en
las instalaciones del Ministerio.

Articulo 10°- Areas de interés:
Se consideran dareas de interes para el Ministerio, las siguientes:
A) Gestion administrativa: incluye colaboracion en tareas de oficina,

confeccion y mantenimiento de archivos, registros estadisticos, base de
datos y cualquier otra de la misma naturaleza.
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B) Las que se desighen al estudiante o pasante siempre y cuando no
impliquen riesgo para la administracion, tales como disposicion de
recursos publicos o acceso a sistemas informdticos o documentacion
catalogada como confidencial y que por su naturaleza puedan afectar a
terceros.

C) Actividades profesionales especiales que se realicen en cualquier
dependencia del Ministerio que asi lo requieran.

Articulo 11°- Derechos:

A) Ser informado en términos generales sobre el funcionamiento de la unidad
en la cual prestard sus servicios.

B) Recibir informacion y apoyo técnico para las tareas que le sean asignadas.

C) Ser informado de cualquier cambio de actividades que se le asignaran.

D) Ser acreditado mediante un documento que asi lo identifique.

E) Solicitar al Area donde efectud su servicio, una certificacién que haga
referencia al rendimiento de las tareas realizadas, el cual sera refrendado

por el Departamento de Gestion de Potencial Humano.

F) Ser respetado y reconocido por su contribucién, pudiendo participar en el
diseno y evaluacion de los programas en los que colabora.

G) Renunciar libremente a las actividades asignadas, sin que ello cause
responsabilidad alguna para el Ministerio.

H) Obtener acceso a equipos tecnologicos, perfiles de usuario y correo
electronico institucionales, uUnicamente para uso interno y para Lla
realizacion de sus funciones.

Articulo 12°—- Deberes:

A) Acordar y cumplir con el plan de trabajo para el periodo en que realice su

funcion, con el horario que se establezca el Ministerio de Hacienda de

acuerdo o sus necesidades.

B) Acatar las normas administrativas propias del Ministerio de Hacienda en
funcion de las actividades asignadas.
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C) Utilizar de forma apropiada y velar por el buen uso del equipo,
instalaciones y materiales que la institucion le proporcione, para el
desarrollo de las actividades encomendadas, y devolverlos en buen estado
de uso y conservacion y no utilizarlos para tareas ajenas a las asignadas.

D) Vestir apropiadamente de acuerdo con las normas que rigen a los
funcionarios del Ministerio.

E) Comportarse de forma adecuada y respetuosa durante su estancia dentro
de las instalaciones del Ministerio.

F) Dejar constancia escrita de la aceptacién de los incisos referidos a sus
responsabilidades.

G) Acatar las instrucciones que reciba para el desarrollo de sus tareas,
participando en las sesiones previamente establecidas y respetando las
decisiones sobre modificacion o cese de las tareas acordadas.

H) Respetar las normas internas de funcionamiento del Ministerio, observando
las medidas de seguridad e higiene que se adopten.

I) Guardar la confidencialidad de la informacion recibida y conocida en el
desarrollo de su actividad.

J) Hacer uso debido sin apropiarse de la informacion que se le ha facilitado en
funcion de sus tareas. En caso de que requiera utilizar documentos o
informacion propiedad del Ministerio de Hacienda, que no sea publica,
debera solicitar la autorizacion de las autoridades respectivas.

K) Tratar con la debida deferencia, respeto y cortesia a companeros vy
superiores.

L) Rechazar cualquier retribucién econdmica o de otra indole que le ofrezca
un usuario de los servicios del Ministerio o de otras personas relacionadas
con sus actividades.

M) Utilizar debidamente la acreditacion y distintivos de la entidad que se le
asigne.

N) Informar al supervisor en caso de que deba ausentarse del lugar de donde
se encuentra realizando sus actividades.
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0O) No portar dentro de la instituciéon, armas de ninguna naturaleza.
P) No consumir ningun tipo de sustancia prohibida dentro de la institucién.
Articulo 13°- Impedimentos.

En ninguna circunstancia a los estudiantes o pasantes se les podrd asignar
tareas como manejo de vehiculos o armas, sistemas informdadticos, custodia o
manejo de fondos publicos, custodia de instalaciones, firmas de documentos
institucionales o cualquiera otra en la que se comprometa o medie un uso directo
de los recursos economicos o patrimoniales.

Articulo 14° - Supervision de actividades.

El estudiante o pasante estard supeditado a la supervision del coordinador del
drea de trabajo en la que se desempene o en su defecto a la persona que el
coordinador delegue. La supervision, deberd realizarse con base en un plan de
trabajo establecido previamente al inicio de las actividades.

En caso de que la modalidad de la pasantia sea en forma virtual, la supervision
del coordinador del drea de trabajo en la que se desempene o en su defecto a la
persona que el coordinador delegue, se hard de la misma forma, es decir en
forma virtual.

El cronograma de tareas asignadas deberd emitirse siguiendo el formato
establecido por el Ministerio de Hacienda, teniendo en cuenta que las actividades
deberdn ajustarse conforme al plazo solicitado por el interesado estar en el
Ministerio y a las necesidades institucionales.

Articulo 15°- Evaluacion.

Al finalizar el periodo definido por el estudiante o pasante, éste serd evaluado
antes de emitirse la certificacion correspondiente, de conformidad con el articulo
8 inciso E) de la presente directriz.

Articulo 16°— Control de Asistencia Y Cumplimiento de tareas.

El control del tiempo del estudiante o pasante se realizard de la siguiente
manera:
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A) El supervisor llevard un registro diario del tiempo y de las tareas
realizadas.

B) Las certificaciones que se emitan de las actividades realizadas por el
estudiante serdan emitidas por el jefe del Departamento para el cual estd
realizando las tareas.

C) Al final de la gestion, si la complejidad asi lo requieren, previa informacion y
solicitud del jefe del Departamento para el cual estd realizando las
actividades, el estudiante o pasante deberd rendir un informe detallado
sobre lo realizado.

Articulo 17°— Reserva de derecho de admision.

En todos los casos el Ministerio se reservard el derecho de admision del
estudiante o pasante, ademds podrd suspender la prdctica profesional, trabajo
comunal o pasantia cuando se incurra en actos de indisciplina contrarios a la
normativa vigente.

Articulo 18°- Cese de las practicas.

El cese entre el estudiante o pasante y el Ministerio estard determinado por la
decision acordada o de manera unilateral de cualquiera de las partes,
comunicada en forma escrita a la otra parte con antelacion de tres dias
naturales. Dicha comunicacion dard por terminadas las obligaciones mutuas.

En caso de que el estudiante o pasante deje de colaborar para el Ministerio sin
una causa justificada, no se le permitird volver a aplicar en la institucion durante
un periodo de dos anos, previa comunicacion por parte del Ministerio a la
institucion solicitante informando sobre la desercion del estudiante o pasante.

Articulo 19°- Traslado de los estudiantes o pasantes.

El jefe del Departamento para el cual estda realizando las tareas el estudiante o
pasante podrd autorizar su traslado en vehiculos oficiales del Ministerio, cuando
la naturaleza de las actividades asi lo amerite, de conformidad con el articulo 45
del Reglamento de Vehiculos del Ministerio de Hacienda, Decreto N°27966-H vy
la circular MH-OMDAF-DSG-CIR-0015-2024 de fecha 14 de febrero del
2024.

Articulo 20°-Derogatoria:
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Se derogan las Directrices numero DM-004-2013 de fecha 15 de octubre de
20183 y DM-0003-2015 sin fecha de emision.

Articulo 21°-Vigencia:

Rige a partir de su comunicacion mediante el correo institucional y su
publicacion en la pagina web de este Ministerio.

San Joseé, 17 de julio de 2024.
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