	[image: image1.emf] 


	
	 

	
	Procedimientos - Ministerio de Hacienda.
	

	
	Módulo : FM-01-2-5
	

	
	Procedimiento:  ACTUALIZACIÓN 
DE LA RELACIÓN DE PUESTOS.
	



PROCEDIMIENTO: FM-01-2-5.

ACTUALIZACIÓN DE LA RELACIÓN DE PUESTOS
INDICE
1. Descripción
1. a. Objetivo
Describir las acciones a realizar para elaborar la relación de puestos del Gobierno Central (cargos fijos y servicios especiales) que se incluirá en la Ley de Presupuesto Ordinario y Extraordinario, fiscal y por programas para un ejercicio económico determinado, por medio de lo cual se incorporará en la estructura del presupuesto un artículo en el que se incluyan: 

· Un resumen de la cantidad de puestos por clases y sus respectivos salarios totales, a nivel Institucional, de programa y subprograma.

· Un resumen de los diferentes pluses salariales y su monto total anual, a nivel Institucional, de programa y subprograma.

1. b. Alcance 

El procedimiento será de aplicación toda vez que los programas institucionales al formular las necesidades de recursos humanos en la presupuestación (bajo el marco de la planificación y programación, conforme los requerimientos de recursos humanos); promuevan la aplicación de lineamientos y normativas que giran en torno a la administración de estos recursos.

El alcance de este documento inicia al recibirse los índices salariales, resoluciones administrativas y de traslados internos y el listado de traslados a otras instituciones emitido por la STAP, con base en lo cual se comienza la actualización de puestos de Gobierno, hasta cuando se tiene el gasto actualizado con la RP y se ha elaborado el informe de aplicación para los analistas.

2. Documentación

2.  a. Definiciones
Manuales de Procedimientos Vinculados: son los manuales que hacen referencia a procedimientos operativos directamente relacionados con el procedimiento que estamos tratando en este manual, ya sea por procedimientos previos, en paralelo o posteriores.
Los Manuales de Usuario del Sistema Integrado de Gestión de la Administración Financiera (SIGAF) son preparados por los Órganos Rectores de Hacienda; los mismos incluyen todas las instrucciones necesarias para operar el SIGAF en la función de referencia.  

2. b. Referencias
Manual de Usuario: No existe.
Manual de Procedimientos Vinculados.
· FM-01-2-1. Estimación de Ingresos.
· FM-01-2-2. Asignación de Techos Presupuestarios para Elaborar Presupuestos.
· FM-01-2-3. Emisión y comunicación Lineamientos Técnicos y Metodológicos en materia presupuestaria.
· FM-01-2-6. Aprobación de la Ley de Presupuesto.
· FM-01-2-8. Asignación de Cuotas para la Ejecución del Presupuesto. 

3. Desarrollo
La relación de puestos que esta sistemáticamente incorporada en INTEGRA, conforme las Unidades Programáticas Presupuestarias, debe vincularse con el SIGAF, directamente para el trámite de actualizaciones y modificaciones conforme con la estructura orgánica de cada Ministerio, relacionándolos con los pagos resultantes de la Partida 0 - Remuneraciones, y los consecuentes pagos que deben realizarse por concepto de contribuciones sociales (CCSS, Banco Popular y Ley de Protección al Trabajador).  

Con respecto a la información y comunicación de lineamientos que surjan de la Autoridad Presupuestaria, o en su efecto la aplicación de Resoluciones Administrativas que emita la Dirección General de Servicio Civil; corresponderá a las Unidades Técnicas de Recursos Humanos de cada Institución, mantenerse vigilantes para la aplicación de las mismas,  las cuales procederán en primera instancia a la actualización de la Relación de Puestos, coordinando subsiguientemente con la Unidad Financiera respectiva, la cuantificación y  asignación de los recursos financieros necesarios para satisfacer los pagos durante el ejercicio económico presupuestario.

La Dirección General de Presupuesto Nacional coordinará con las Unidades Técnicas de Recursos Humanos, la actualización de la Relación de Puestos (registros efectuados en el Sistema de Formulación de Presupuesto y vinculado con el SIGAF) garantizando con ello la cancelación de los sueldos y las contribuciones sociales durante la ejecución del presupuesto de cada período.

Dentro del marco normativo que regula el desarrollo del procedimiento se cita:
La Constitución Política de Costa Rica:
Artículo 176.- El presupuesto ordinario de la República comprende todos los ingresos probables y todos los gastos autorizados de la administración pública, durante todo el año económico. En ningún caso el monto de los gastos presupuestos podrá exceder el de los ingresos probables.
Artículo 177.-  La preparación del proyecto ordinario corresponde al Poder Ejecutivo por medio de un Departamento especializado en la materia,,, cuyo jefe será de nombramiento del Presidente de la República, para un período de seis años. Este Departamento tendrá autoridad para reducir o suprimir cualquiera de las partidas que figuren en los anteproyectos formulados por los Ministerios de Gobierno, Asamblea Legislativa, Corte Suprema de Justicia y Tribunal Supremo de Elecciones. En caso de conflicto, decidirá definitivamente el Presidente de la República. Los gastos presupuestados por el Tribunal Supremo de Elecciones para dar efectividad al sufragio, no podrán ser objetados por el Departamento a que se refiere este artículo…..

Artículo 178.- El proyecto de presupuesto ordinario será sometido a conocimiento de la Asamblea Legislativa por el Poder Ejecutivo, a más tardar el primero de setiembre de cada año, y la Ley de Presupuesto deberá estar definitivamente aprobada antes del treinta de noviembre del mismo año.
De la Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos, Ley N°8131:
Artículo 8- Contenido de los presupuestos: Los presupuestos considerarán como mínimo:

a) El presupuesto de ingresos, que comprenderá los generados por la recaudación de tributos, la prestación y venta de bienes y servicios, las transferencias, donaciones y otros, así como las fuentes de financiamiento, internas o externas.

b) El presupuesto de gastos, que comprenderá todos los egresos previstos para cumplir los objetivos y las metas.

c) La programación de actividades y metas esperadas para el período, según el nivel de detalle definido en el reglamento.

d) Los requerimientos de recursos humanos, según el detalle que se establezca en el reglamento respectivo.

e) Las normas que regulen exclusivamente la ejecución presupuestaria, las cuales se aplicarán durante el ejercicio económico para el que dicho presupuesto esté vigente

Del Reglamento a la Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos.
Artículo 31. - Presupuesto ordinario.  El presupuesto ordinario de la República contendrá las estimaciones de los ingresos ordinarios cuya percepción se considere probable durante el ejercicio económico de que se trate, así como los egresos ordinarios que durante ese mismo año se presuma requerirá el Gobierno de la República para cumplir con sus objetivos y metas.

Artículo 33. - Estructura de los presupuestos.  Los proyectos de ley de presupuestos ordinarios y extraordinarios de la República y sus modificaciones, contendrán como mínimo los siguientes artículos:

a)
Un artículo en que se indiquen los ingresos corrientes estimados para el ejercicio y los ingresos extraordinarios para el mismo período.

b)
Un artículo en el que se detalle el gasto del Gobierno de la República, separado por título presupuestario, según el órgano de que se trate, y presentado según la estructura programática y los clasificadores presupuestarios vigentes.  Dentro de los contenidos de cada título y nivel programático presupuestario establecido en el proyecto de ley, deberá encontrarse además, información sobre los elementos técnicos requeridos por la Dirección General de Presupuesto, en la fase de programación de los anteproyectos y los requerimientos de recursos humanos que contendrán la cantidad de puestos por clases y sus respectivos salarios totales, así como de los diferentes pluses salariales y su monto total anual, según detalle institucional.

c)
Un Artículo en que se incluyan las regulaciones para controlar, ejecutar y evaluar lo dispuesto en los artículos precedentes.

Artículo 37. -  Presupuestación.   Comprende la presupuestación de los ingresos y de los gastos que conformarán finalmente los proyectos de Ley de Presupuesto de la República. La Dirección General de Presupuesto Nacional remitirá al jerarca del órgano que se trate, las directrices, normas técnicas, instrucciones e instrumentos que defina para la elaboración de los anteproyectos de presupuesto.

Para la confección de los anteproyectos de presupuesto, incluida la Relación de Puestos, se hará uso de los sistemas informáticos que administra la Dirección General de Presupuesto Nacional, además de los formularios e instructivos diseñados para tal efecto.

3.  a. Responsabilidades

Las acciones a realizar en este procedimiento implican las siguientes responsabilidades:
Sector: Ministerios.
Puesto de trabajo:   Responsable Unidad Técnica de Recursos Humanos.
· Velar por el cumplimiento de las disposiciones y lineamientos que en materia de empleo y servicios personales, emita tanto la Dirección General de Servicio Civil como la Autoridad Presupuestaria.
· Tramitar modificaciones correspondientes a la Relación de Puestos por la aplicación de resoluciones administrativas, traslados de puestos entre Ministerios; eliminación de puestos, revalorizaciones, reasignaciones y ajustes por faltantes justificados.
· Ajustar la Relación de Puestos conforme estructura programática Presupuestaria y Ocupacional, tomando en cuenta resoluciones administrativas y los Lineamientos de la Autoridad Presupuestaria.
· Proceder con los trámites de pagos con cargo a la partida presupuestaria de Remuneraciones, y contribuciones sociales.
· Enviar Relación de Puestos debidamente actualizada, al Responsable de la Unidad Financiera para la cuantificación de gastos
Sector: Ministerios.
Puesto de trabajo: Responsable de Unidad Financiera.
· Recibir Relación de Puestos actualizada y calcular la estimación de gastos presupuestarios.

· Analizar posibilidades de financiamiento.

· Proponer incorporación de gastos en el Anteproyecto de Presupuesto.
· Informar al Responsable de la Unidad Técnica de Recursos Humanos, sobre las gestiones realizadas.
· Enviar el Anteproyecto a la Dirección General de Presupuesto Nacional

Sector: Dirección General de Presupuesto Nacional.
Puesto de trabajo: Encargada Unidad de Relación de Puestos.
· Recibir actualización del Anteproyecto de Relación de Puestos (RP).

· Estudiar y analizar el Anteproyecto verificando el cumplimiento de Resoluciones Administrativas, disposiciones y lineamientos que regulan esa materia.

· Análisis de cada movimiento de todas las RP enviadas por las instituciones con la correspondiente elaboración de un cuadro con los movimientos aprobados.
· Análisis de los salarios base por clase y de los diferentes índices salariales institucionales por clase.
· Revisión de que cada plus salarial de RP esté asociado al objeto de gasto que corresponda.
· Captura de cada uno de los índices salariales en el sistema RP.
· Aplicación de cada índice a la institución respectiva.
· Remitir la Relación de Puestos finalizada a los Analistas de las Unidades de Análisis Presupuestario.

· Modificación a la coletilla de costo de vida si la RP fue revalorada y la de reasignaciones para rebajar todas aquéllas que fueron presentadas al cierre de la RP.
Sector: Dirección General de Presupuesto Nacional.
Puesto de trabajo: Analistas de Unidades de Análisis Presupuestario.
· Recibir la Relación de Puestos finalizada.
· Revisión de la estructura programática de la RP para verificar que sea la misma que presenta el Gasto.
· Revisión de la estructura funcional de presupuesto actual y la del año siguiente para verificar que sea la misma y que, en caso de que existan diferencias, éstas hayan sido justificadas.
· Revisión para verificar que se haya utilizado la metodología para el cálculo de los pluses salariales.
· Revisión de que la cantidad de puestos de la RP sea la misma que aparece en el resumen de puestos del Gasto.
· En los pasos del 2 al 5 de ser necesario los Analistas de las Unidades de Análisis Presupuestario deben comunicarse con la institución correspondiente para que aclare la información o la corrija.
· Preparar el Proyecto de Presupuesto y/o modificaciones presupuestarias que afectan la partida de Remuneraciones.
Sector: Dirección General de Presupuesto Nacional.

Puesto de trabajo: Coordinador de Informática.
· Actualización de RP y de Gastos (manual o automática).
3. b. Actividades

Describe brevemente y en forma de cuadro sinóptico las acciones a seguir, con la secuencia de pasos, responsables y manual de procedimientos o documentación de apoyo asociados, para la ejecución del procedimiento de referencia. 

  
Actualización de la Relación de Puestos.
	Nº de

Paso
	Responsable
	Acción
	Transacción de Referencia (SIGAF)
	DOCUMENTOS ASOCIADOS

	1.
	Responsable de Unidad Técnica de Recursos Humanos.


	Velar por el cumplimiento de las disposiciones y lineamientos que en materia de empleo y servicios personales, emita tanto la Dirección General de Servicio Civil como la Autoridad Presupuestaria.
	No aplica


	Constitución Política de Costa Rica.

Art. 176, 177 y 178.

De la Ley de Administración financiera y Presupuestos Públicos.

Art. 8

Decreto Ejecutivo Nº 32988-H-MP-PLAN.
“Reglamento a la Ley de Administración Financiera y Presupuestos Públicos”

Sección IV “Formulación Presupuestaria” Art. 31, 33 y 37.


	2.
	
	Tramitar modificaciones correspondientes a la Relación de Puestos por la aplicación de resoluciones administrativas, traslados de puestos entre Ministerios; eliminación de puestos, revalorizaciones, reasignaciones y ajustes por faltantes justificados.
	
	

	3.
	
	Ajustar la Relación de Puestos conforme estructura programática Presupuestaria y Ocupacional, tomando en cuenta resoluciones administrativas y los Lineamientos de la Autoridad Presupuestaria.
	
	

	4.
	
	Proceder con los trámites de pagos con cargo a la partida presupuestaria de Remuneraciones, y contribuciones sociales.
	
	

	5.
	
	Enviar Relación de Puestos debidamente actualizada, al Responsable de la Unidad Financiera para la cuantificación de gastos
	
	

	6.
	Responsable de la Unidad Financiera
	Recibir Relación de Puestos actualizada y calcular la estimación de gastos presupuestarios. 
	No aplica


	

	7.
	
	Analizar posibilidades de financiamiento.
	
	

	8.
	
	Proponer incorporación de gastos en Anteproyecto de Presupuesto.
	
	

	9.
	
	Informar a la Unidad Técnica de  Recursos Humanos sobre las gestiones realizadas.
	
	

	10.
	
	Enviar Anteproyecto a la Dirección General de Presupuesto Nacional.
	
	

	11.
	Encargado de la Unidad de Relación de Puestos
	Recibir Anteproyecto de actualización de la Relación de Puestos.
	No aplica


	

	12.


	
	Estudiar y analizar el Anteproyecto, verificando el cumplimiento de Resoluciones Administrativas,  disposiciones y lineamientos que regulan esa materia.


	
	

	13.
	
	Análisis de cada movimiento de todas las RP enviadas por las instituciones con la correspondiente elaboración de un cuadro con los movimientos aprobados.


	
	

	14.
	
	Análisis de los salarios base por clase y de los diferentes índices salariales institucionales por clase.


	
	

	15.
	
	Revisión de que cada plus salarial de RP esté asociado al objeto de gasto que corresponda.

	
	

	16.
	
	Captura de cada uno de los índices salariales en el sistema RP.
	
	

	17.
	
	Aplicación de cada índice a la institución respectiva.
	
	

	18.
	
	Remitir la Relación de Puestos finalizada a los Analistas de las Unidades de Análisis Presupuestario.
	
	

	19.
	Analistas de las Unidades de Análisis Presupuestario
	Recibir Relación de Puestos.
	No aplica


	

	20.
	
	Revisión de la estructura programática de la RP para verificar que sea la misma que presenta el Gasto.
	
	

	21.
	
	Revisión de la estructura funcional de presupuesto actual y la del año siguiente para verificar que sea la misma y que, en caso de que existan diferencias, éstas hayan sido justificadas.
	
	

	22.
	
	Revisión para verificar que se haya utilizado la metodología para el cálculo de los pluses salariales.
	
	

	23.
	
	Revisión de que la cantidad de puestos de la RP sea la misma que aparece en el resumen de puestos del Gasto.
	
	

	24.
	
	En los pasos del 2 al 5 de ser necesario los Analistas de las Unidades de Análisis Presupuestario deben comunicarse con la institución correspondiente para que aclare la información o la corrija.
	
	

	25.
	Encargado de Unidad de Relación de Puestos.
	Modificación a la coletilla de costo de vida si la RP fue revalorada y la de reasignaciones para rebajar todas aquéllas que fueron presentadas al cierre de la RP.
	No aplica


	

	26.
	Analistas de las Unidades de Análisis Presupuestario
	Preparar el Proyecto de Presupuesto y/o modificaciones presupuestarias que afectan la partida de Remuneraciones.
	No aplica


	

	27.
	Coordinador de Informática
	Actualización de RP y de Gastos (manual o automática).
	No aplica


	

	28.

	
	Fin del procedimiento.
	
	


Actualizado por: Ana Lía Garita Pacheco, Coordinadora UAP2
Revisado por: Fabián Quirós Alvarez, Subdirector de Presupuesto Nacional
Avalado por: Marjorie Morera González,  Directora de Presupuesto Nacional

Nota: actualizado a junio 2010
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