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1. LISTA DE PERSONAS ENCARGADAS DE LA ELABORACION,
REVISION Y APROBACION

Rol Nombre y cargo
Elaboracion | Licda. Rita Pereira Munoz, Profesional en Desarrollo Humano 2
Licda. Karina Sanabria Ramirez, Profesional en Desarrollo Humano 3
Lic. Ciro Barbosa Toribio, Jefe a.i. Desarrollo Humano
Aprobacion | Licda. Silvia Castro Quesada, Gerente General

Revision

2. INTRODUCCION

La dedicacion exclusiva es un plus salarial que se reconoce a las personas
funcionarias profesionales que laboran para la IMAS con el proposito de que la
persona se desempene de forma exclusiva para la institucion y que asi no ejerza la
profesién en otro lugar sea privado o publico.

Debido a que actualmente se han presentado cambios importantes en la normativa
que regula el reconocimiento de la dedicacion exclusiva a las personas funcionarias
profesionales, resulta necesario realizar la actualizacion de dicho procedimiento con
los ajustes correspondientes.

Este procedimiento de dedicacion exclusiva es relevante para la gestion
institucional, de manera que se establece la forma como se debe gestionar el
reconocimiento de dedicacion exclusiva a las personas funcionarias profesionales
que laboran para el IMAS.

3. OBJETIVOS
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OBJETIVO GENERAL

Establecer como se debe proceder para el reconocimiento de dedicacion exclusiva
a las personas funcionarias profesionales que laboran en el IMAS, segln lo indicado
en la normativa aplicable.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Verificar que las personas funcionarias profesionales que presentan solicitudes
de reconocimiento de dedicacion exclusiva cumplan con los requisitos establecidos
en la normativa vigente.

2. Definir los pasos necesarios para realizar el tramite respectivo de las solicitudes
del reconocimiento de dedicacién exclusiva que presentan las personas funciona-
rias profesionales del IMAS.

4. ALCANCE DE APLICACION
Este procedimiento es aplicable a todas las personas funcionarias del IMAS que
ocupan un cargo a nivel profesional y que realicen el tramite respectivo del
reconocimiento de dedicacion exclusiva, asi como para las personas funcionarias
qgue intervienen en dicha gestion para materializar el pago dicho reconocimiento.

5. DOCUMENTOS APLICABLES
La normativa aplicable para el reconocimiento de dedicacion exclusiva, es la
siguiente:

1) Ley N° 9635 Fortalecimiento de las Finanzas Publicas.
2) Decreto N° 41564-MIDEPLAN-H, Reglamento del Titulo 1l de la Ley

Fortalecimiento de las Finanzas Publicas, Ley N° 9635.

3) Decreto N° 42266-H “Normas para la aplicacion de la dedicacibn exclusiva para
las Instituciones y Empresas Publicas, cubiertas por el ambito de la Autoridad
Presupuestaria”.

6. VINCULACION A LOS PROCESOS INSTITUCIONALES
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Este procedimiento pertenece a los procesos de Desarrollo Humano denominados:
Administracion y Salarios

7. DEFINICIONES O TERMINOLOGIA

Accion de personal: Acto administrativo formal a través del cual se tramita y se
registra en el SIDH un movimiento que afecta el salario o condicion laboral de las
personas funcionarias o trabajadoras del IMAS.

Addendum al contrato de dedicacion exclusiva: El addendum se realiza cuando
es necesario agregar o modificar alguna clausula del contrato original ya firmado
con anterioridad.

El Addendum es parte integral de la totalidad del contrato original y sus limitaciones
son las mismas que legalmente establece el contrato al que se anade.

Calculo para reconocimiento de dedicacion exclusiva: Dicho reconocimiento
econbmico se calcula sobre el salario base del cargo que desempena, conforme a
lo siguiente:

1. Diez por ciento (10%) del Sueldo Base respectivo para los servidores que
posean el grado académico de Bachillerato Universitario.

2. Veinticinco por ciento (25%) del Sueldo Base respectivo para los servidores
que ostenten el grado académico de Licenciatura Universitaria o superior.

Contrato de dedicacion exclusiva: Es un acuerdo escrito entre partes que se
suscribe en el marco de una relacién de empleo publico, en el cual se establecen
las clausulas de los compromisos que asumen ambas partes (Persona funcionaria
y la Institucién) en virtud del mismo, regulando la relacién de la persona funcionaria
a la prestacion del servicio en forma exclusiva para la Institucibn, cuyo
incumplimiento demostrado, previo debido proceso, deriva en la aplicacion de
responsabilidades administrativas, civiles y eventualmente penales.
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Dedicacion exclusiva: Es un régimen de naturaleza contractual que surge por
iniciativa de la Administracion cuando se identifica la necesidad de que quien
ostente un cargo publico se desempene en ese puesto de manera exclusiva, lo cual
implica que no ejerza su profesion liberal ni profesiones relacionadas con dicho
cargo en ninguna otra institucion publica o privada, por un periodo de tiempo
definido. Es de caracter potestativo y Unicamente podra ser otorgada a las personas
funcionarias del sector publico que firmen el respectivo contrato. Su compensacion
econdmica se otorga dependiendo del grado académico y las caracteristicas del
puesto y no constituye un beneficio permanente. Segun articulo 1 del Decreto N°
42266-H.

Fecha rige del reconocimiento de la solicitud dedicacion exclusiva:
1) Para las solicitudes por primera vez o de incremento: La fecha rige del
reconocimiento sera a partir de la firma del Gerente/a General.

2) Para las solicitudes de prorroga: La fecha rige de la prorroga rige a partir de
la fecha del dia siguiente al vencimiento del contrato o adenda.

Formulario de dedicacion exclusiva: Formulario que presenta la persona
funcionaria profesional mediante el cual solicita, justifica e indica informacién
fundamental requerida para la valoracion del otorgamiento del incentivo de
Dedicacion Exclusiva.

Medios que corresponden: Son los medios informativos por los cuales se remiten
solicitudes, respuestas, entre otros. Por ejemplo: Correo electrénico, documentos
fisicos, Sistemas Informaticos, herramienta de Teams Institucional, entre otros.

Persona funcionaria de nivel profesional: Aquella persona funcionaria que posea
como minimo grado de Bachiller Universitario y que ocupe un cargo a nivel
profesional.
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Plazo de reconocimiento de dedicacion exclusiva: El plazo de vigencia de los
contratos no podra ser menor de un ano, ni mayor de cinco, salvo en aquellos casos
en que sea juridicamente procedente realizar una contratacion de personal por
plazos determinados, en los cuales, los contratos de Dedicacion Exclusiva se
podran suscribir por el mismo plazo del nombramiento.

Prorroga al contrato de dedicacion exclusiva: Es un documento escrito en el cual
se establece la continuidad del otorgamiento del incentivo de dedicacion exclusiva,
apegado a lo que establece la normativa aplicable y firmado por las partes
correspondientes, por el plazo maximo de cinco anos.

Requisitos para el reconocimiento de dedicacion exclusiva:

a) Ser profesional, con el grado académico de Bachiller Universitario como minimo,
de una profesion liberal. En casos de titulos obtenidos en universidades extranjeras
el servidor debe aportar certificacion donde conste su reconocimiento vy
equiparacion por parte de una universidad o institucion educativa costarricense
autorizada para ello.

b) Estar nombrado o designado mediante acto formal de nombramiento en pro-
piedad, o de forma interina para desempenar un puesto cuyo requisito de ocupacion
exija como minimo el grado académico que se indica en el inciso anterior, siempre
que el funcionario demuestre que cuenta con dicho requisito.

c) Haber sido nombra-do para laborar jornada completa, con la excepcion que se
establece en el articulo 13 este decreto ejecutivo.

d) Estar incorporado en el colegio profesional respectivo, lo anterior en caso de que
dicha incorporacion gremial exista y que la incorporacion sea exigida como una
condicion necesaria para el ejercicio liberal de la profesion respectiva.

e) Firmar el contrato de Dedicacion Exclusiva, prérroga o addendum respectivo con
el maximo jerarca o con quien éste delegue.

Resolucion: Acto administrativo motivado que otorga o deniega el incentivo
econdmico correspondiente al reconocimiento de dedicacion exclusiva.
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Salario base: Remuneracion asignada a cada categoria de puesto. Segun articulo
5de la Ley N° 10159 Ley Marco de Empleo Publico.

Salario compuesto: Salario base mas componentes salariales complementarios
(sobresueldos, pluses o incentivos). Segun articulo 5 de la Ley N° 10159 Ley Marco
de Empleo Publico.

Salario global: Se refiere a la remuneracion o monto Unico que percibira una
persona servidora publica por la prestacion de sus servicios, de conformidad con
los postulados establecidos en la Ley Marco de Empleo Publico. Segun articulo 5
de la Ley N° 10159 Ley Marco de Empleo Publico.

8. PASO A PASO DE UN PROCEDIMIENTO

El procedimiento para gestionar el reconocimiento de dedicacion exclusiva sera el
siguiente:

PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE DEDICACION
EXCLUSIVA EN EL INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL

PUESTO DE
QUIEN
EJECUTA

PASO ACTIVIDAD

INICIO

Remite formulario de dedicacion exclusiva por los medios
correspondientes a Desarrollo Humano para solicitar el
reconocimiento de dicho incentivo (solicitud por primera
vez, incremento por el grado académico o prérroga al
contrato de dedicaciobn exclusiva), debidamente
completado y firmado por la persona funcionaria y por la
persona titular subordinada.

Persona
funcionaria/
Persona titular
subordinada

Recibe el formulario de dedicacion exclusiva, completo y
firmado por la persona funcionariay la jefatura inmediata.

Persona
Profesional en
Desarrollo
Humano
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PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE DEDICACION

EXCLUSIVA EN EL INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE
QUIEN
EJECUTA

Nota: Si el formulario lo recibe la Jefatura de Desarrollo
Humano se lo traslada a la persona Profesional en
Desarrollo Humano encargada de dedicacion exclusiva.

(encargada de
dedicacién
exclusiva)
/Jefatura de
Desarrollo
Humano

Revisa el formulario de dedicacion exclusiva que
contenga la informacion requerida de manera correcta.
En caso de que esté incorrecto o falte informacion,
solicitara el ajuste correspondiente a la persona
funcionaria y/o persona titular subordinada.

Persona
Profesional en
Desarrollo
Humano
(encargada de
dedicacion
exclusiva)

Analiza la solicitud de reconocimiento de dedicacion
exclusiva (solicitud por primera vez, incremento por el
grado académico o prérroga al contrato de dedicacién
exclusiva), segun lo que establece Ley N° 9635
Fortalecimiento de las finanzas publicas, Decreto N°
41564-MIDEPLAN-H y Decreto N° 42266-H.

Nota: Debera revisar si la persona funcionaria solicitante
alcanza o supera el salario global conforme a la Ley
Marco de Empleo Publico. Si supera o alcanza el salario
global continta en el paso 5, si no continta en el paso
15.

Persona
Profesional en
Desarrollo
Humano
(encargada de
dedicacién
exclusiva)

Elabora resolucibn administrativa de respuesta al
formulario de solicitud de reconocimiento de dedicacion

Persona
Profesional en
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PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE DEDICACION

EXCLUSIVA EN EL INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE
QUIEN
EJECUTA

exclusiva, sehalando que no procede la solicitud y que se
traslada a salario global, seglun lo que establece la
normativa.

Desarrollo
Humano
(encargada de
dedicacién
exclusiva)

Traslada a la jefatura inmediata de Desarrollo Humano la
resolucion administrativa para la firma y anexos
correspondiente.

Persona
Profesional en
Desarrollo
Humano
(encargada de
dedicacion
exclusiva)

Procede con la firma correspondiente de la resolucion
administrativa y la traslada a la persona Profesional en
Desarrollo Humano (encargada de dedicacibn exclusiva)
para su debida notificacion.

Jefatura de
Desarrollo
Humano

Recibe y notifica a la persona funcionaria resolucién
administrativa por los medios que corresponden y se le
otorga el plazo de tres dias habiles, en caso de interponer
recurso de revocatoria y/o apelacion en subsidio, segun
lo indicado en el por tanto de dicha resolucion.

Persona
Profesional en
Desarrollo
Humano
(encargada de
dedicacién
exclusiva)

Recibe la resolucion administrativa y en caso de no estar
de acuerdo con lo resuelto, en el plazo de tres dias
habiles, presenta recurso de revocatoria y/o apelacion en
subsidio.

Persona
Funcionaria
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PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE DEDICACION

EXCLUSIVA EN EL INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE
QUIEN
EJECUTA

Nota: Es importante indicar que el recurso de revocatoria
debera presentarse ante Desarrollo Humano y el recurso
de apelacibn en subsidio debera presentarse ante la
Gerencia General.

10

Recibe recurso de revocatoria y/o apelacion en subsidio
presentado por la persona funcionaria que no esta de
acuerdo con lo resuelto, revisa, analiza y procede con la
elaboracion de la respuesta.

Nota: Es importante indicar que el recurso de revocatoria
sera resuelto por Desarrollo Humano y el recurso de
apelacion en subsidio sera resuelto por la Gerencia
General.

Persona
Profesional en
Desarrollo
Humano
(encargada de
dedicacion
exclusiva)

11

Traslada a la Jefatura de Desarrollo Humano la
resolucion administrativa de respuesta al recurso de
revocatoria presentado, para la firma respectiva y anexos
correspondiente.

Persona
Profesional en
Desarrollo
Humano
(encargada de
dedicacién
exclusiva)

12

Procede con la firma correspondiente de la resoluciéon
administrativa de respuesta al recurso de revocatoria
presentado y la traslada a la persona Profesional en
Desarrollo Humano (encargada de dedicacion exclusiva)
para su debida notificacion.

Jefatura de
Desarrollo
Humano

13

Recibe y notifica la resolucibn administrativa de
respuesta al recurso de revocatoria presentado por la

Persona
Profesional en
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PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE DEDICACION

EXCLUSIVA EN EL INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE
QUIEN
EJECUTA

persona funcionaria y si no se acoge el recurso de
revocatoria, elabora oficio dirigido a la Gerencia General
con la documentacibn respectiva para elevar el recurso
de apelacibn en subsidio (en caso de ser presentado por
la persona funcionaria). Si se acoge el recurso de
revocatoria continta en el paso 15.

Desarrollo
Humano
(encargada de
dedicacién
exclusiva)

14

Recibe, resuelve y notifica a la persona funcionaria la
resolucion administrativa de respuesta al recurso de
apelacion en subsidio, con copia a Desarrollo Humano.

Gerente/a
General

15

Elabora oficio con la informacion correspondiente segn
lo dispuesto en la normativa vigente, para la valoracion si
procede o no el otorgamiento de reconocimiento de
dedicacion exclusiva por parte de la Gerencia General.

Persona
Profesional en
Desarrollo
Humano
(encargada de
dedicacién
exclusiva)

16

Traslada oficio y anexos segun corresponda, (formulario
de dedicacion exclusiva, copia de titulo académico y
titulo de incorporacion, copia de
contrato/addendum/prérroga) a la Jefatura de Desarrollo
Humano para la firma respectiva.

Persona
Profesional en
Desarrollo
Humano
(encargada de
dedicacién
exclusiva)

17

Procede a la firma del oficio para remitir a la Gerencia
General la solicitud de reconocimiento de dedicacion
exclusiva y traslada a la persona Profesional en
Desarrollo Humano (encargada de dedicacion exclusiva).

Jefatura de
Desarrollo
Humano
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PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE DEDICACION

EXCLUSIVA EN EL INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE
QUIEN
EJECUTA

18

Recibe y envia por el sistema de correspondencia el
oficio y anexos correspondientes a la Gerencia General
para la valoracién correspondiente.

Persona
Profesional en
Desarrollo
Humano
(encargada de
dedicacién
exclusiva)

19

Recibe oficio de solicitud de reconocimiento de
dedicacion exclusiva, resuelve y notifica resolucion
administrativa a la persona funcionaria con copia a
Desarrollo Humano.

Gerente/a
General

20

Recibe copia de resolucion administrativa emitida por la
Gerencia General, mediante el cual se resuelve otorgar
o no el reconocimiento de dedicacion exclusiva a la
persona funcionaria e instruye a Desarrollo Humano para
lo que corresponda en caso de que proceda el
reconocimiento.

Persona
Profesional en
Desarrollo
Humano
(encargada de
dedicacién
exclusiva)

21

Elabora el contrato, addendum o prérroga segun
corresponda en el caso de otorgarse el reconocimiento
de dedicacion exclusiva para remitir a firma de la persona
funcionaria, Jefatura de Desarrollo Humano y Gerente/a
General.

Persona
Profesional en
Desarrollo
Humano
(encargada de
dedicacion
exclusiva)

22

Envia el contrato, addendum o prorroga respecto al
reconocimiento de dedicacion exclusiva via correo

Persona
Profesional

WWW.IMAS.GO.CR

“Documento normativo propiedad del IMAS, prohibida su reproduccion total o parcial, sin autorizacion”




PROCEDIMIENTO PARA EL

NSTIUTO TS | GOBERND RECONOCIMIENTO DE CODIGO DEL
EL INSTITUTO MIXTO DE PR-DH-038-2024
AYUDA SOCIAL
N° DE OFICIO VERSION AEESSQSEN
IMAS-GG-1933-2024 2 04/11/2024

DEPENDENCIA
DESARROLLO HUMANO

PAGINA 14 de 25

PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE DEDICACION
EXCLUSIVA EN EL INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL
PUESTO DE
PASO ACTIVIDAD QUIEN
EJECUTA
electrébnico a la persona funcionaria para la firma | Desarrollo
respectiva. Humano
(encargada de
dedicacion
exclusiva)
23 Recibe y remite el contrato, addendum o prérroga | Persona
debidamente firmada por lo medios correspondientes. funcionaria
24 Recibe contrato, addendum o prérroga debidamente | Persona
firmada por la persona funcionaria y lo remite a firma de | Profesional en
la Jefatura de Desarrollo Humano. Desarrollo
Humano
(encargada de
dedicacion
exclusiva)
25 Recibe contrato, addendum o prorroga debidamente | Jefatura de
firmada por la persona funcionaria, lo firma y lo remite a | Desarrollo
la persona Profesional en Desarrollo Humano | Humano
(encargada de dedicacion exclusiva).
26 Recibe contrato, addendum o prorroga debidamente | Persona
firmada por la Jefatura de Desarrollo Humano y lo remite | Profesional en
a firma de la Gerencia General. Desarrollo
Humano
(encargada de
dedicacion
exclusiva)
27 Recibe y firma contrato, addendum o prérroga respecto | Gerente
al reconocimiento de dedicacion exclusiva, y remite a la | General
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PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE DEDICACION

EXCLUSIVA EN EL INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL

PASO

ACTIVIDAD

PUESTO DE
QUIEN
EJECUTA

Secretaria de Gerente General para que lo traslade a la
persona Profesional en Desarrollo Humano encargada
de dedicacion exclusiva

28

Recibe y notifica por los medios correspondientes el
contrato, addendum o prérroga a la persona funcionaria
con copia a la persona Profesional en Desarrollo Humano
encargada de acciones de personal.

Persona
Profesional en
Desarrollo
Humano
(encargada de
dedicacion
exclusiva)

29

Recibe copia de contrato, addendum o proérroga respecto
al reconocimiento de dedicacion exclusiva, confecciona
la accion de personal segiin PR-DH-005- Procedimiento
de Generacion y Tramite de Acciones de personal y
aplica el reconocimiento de dedicacion exclusiva a la
persona funcionaria.

Persona
Profesional en
Desarrollo
Humano
(encargada de
acciones de
personal)

30

Traslada accion de personal confeccionada y los
documentos de respaldo correspondientes para revision
y aprobacion a la persona Profesional de Desarrollo
Humano (Coordinador/a de salarios).

Persona
Profesional en
Desarrollo
Humano
(encargada de
acciones de
personal)

31

Recibe, revisa y aprueba accion de personal
confeccionada con los documentos de respaldo

Persona
Profesional de
Desarrollo
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PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE DEDICACION
EXCLUSIVA EN EL INSTITUTO MIXTO DE AYUDA SOCIAL
PUESTO DE
PASO ACTIVIDAD QUIEN
EJECUTA
correspondientes y traslada a la persona Profesional en | Humano
Desarrollo Humano encargada de planillas. (Coordinador/a
de salarios)
Nota: En caso de que se requiera alguna correccion
solicitara el ajuste correspondiente a la persona
Profesional en Desarrollo Humano (encargada de
acciones de personal)

32 Recibe y aplica la accién de personal, procediendo segin | Persona

PR-DH-029-Procedimiento de Planillas. Profesional en
Desarrollo
Humano
(encargada de
planillas)

33 Remite a la persona Técnica de Archivo de Desarrollo | Persona
Humano acciébn de personal y cualquier otro documento | Profesional de
relacionado con dicho reconocimiento para su archivo en | Desarrollo
el expediente personal. Humano

(Coordinador/a
de salarios)

34 Remite a la persona Técnica de Archivo de Desarrollo | Persona
Humano el formulario de dedicacion exclusiva, | Profesional en
resolucion administrativa emitida por la Gerencia General | Desarrollo
y cualquier otro documento relacionado con dicha | Humano
solicitud para su archivo en el expediente personal. (encargada de

dedicacion
exclusiva)
FIN
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Inicio

Persona funcionaria/Persona
titular subordinada
Remite formulario de

Dedicacién Exclusiva a DH para

solicitar el reconoc. de dicho
incentivo firmado y completo

v

Persona Prof. en DH
encargada de ded. exc. /
Jefaturade DH
Recibe formulario de dedicacion
exclusiva

v
Persona Prof. en DH
encargada de ded. Exc.
Revisa el formulario de
dedicacion exclusiva, en caso de
correccion solicita el ajuste
correspondiente.

v

Persona Funcionaria/Persona
titular subordinada
Corrige o ajusta el formulario de
ded. exc.y remite a la persona
Prof. en DH encargada de ded.
exc.

2Requiere correccion el
formulario de ded. exc.?

No

¥
Persona Prof. en DH
encargada de ded. exc.
Analiza la solicitud de
reconocimiento de ded. Exc.
revisa si la persona funcionaria
alcanza o supera el salario
global

Persona Prof. en DH
encargada de ded. Exc.
si—w| Elabora resol. adm. de respuesta
al formulario de solicitud de

reconoc. de ded. Exc.

2Alcanza o supera el
salario global?

¥

Persona Prof. en DH
encargada de ded. Exc
Recibe y notifica a la persona
func. la resol. adm. de respuesta
al recurso y elabora oficio ala
Gerencia General para elevar
recurso 6n en subsidio

No v
¥

Persona Prof. en DH
encargada de ded. Exc.
—»{ Envia el contrato, addendum o
prérroga de ded. exc. para firma

de la persona funcionaria

v

Persona Funcionaria
Recibe y remite el contrato,
addendum o prérroga de ded.
exc. debidamente firmado

¥

Persona Prof. en DH
encargada de ded. Exc.
Recibe contrato, addendum o
prérroga de ded. exc. firmado y
lo remite para firma de la
Jefatura de Desarrollo Humano

2

Jefaturade Desarrollo
ano
Recibe contrato, addendum o
prérroga de ded. exc. firmado, lo
firma y remite ala persona Prof.
en DH encargada de ded. exc.

v

Persona Prof. en DH
encargada de ded. Exc.
Recibe el contrato, addendum o
prérroga de ded. exc. firmado y
lo remite a la Gerencia General

Geren te/: General
Recibe el contrato, addendum o
prérroga de ded. exc. firmado, lo
firma y remite ala Secretaria de

GG para que o traslade a la
persona prof. En DH encargada
de ded. Exc.

Persona Prof. en DH
encargada de ded. Exc.
Recibe y notifica contrato,

addendum o prorroga de ded.
exc. ala persona funcionaria con
copiaa la persona Prof. en DH
encargada de acciones de

Persona Prof. en DH
encargada de ded. Exc.

Persona Prof. en DH
encargada de ded. Exc.
Elabora oficio con la informacién Traslada a la Jefatura de DH la
respectiva para digirlo a la resol. adm. para firma

Gerencia General para
valoracién correspondiente v

Gerente/a General
Recibe, resuelve y notificaa la
persona funcionaria resol. adm.
de respuesta al recurso de
apelacion en subsidio con copia
aDH

v Jefaturade DH
Firma laresol. Adm. y traslada a
la persona Prof en DH
encargada de ded. Exc.

Persona Prof. en DH
encargada de ded. Exc.
Traslada oficio para firma y
anexos correspondientes a la
Jefatura de Desarrollo Humano

Persona Prof. en DH
encargada de ded. Exc.

2 Recibe y notifica a la persona
funcionaria la resol. adm. y
otorga el plazo de ley en caso de
interponer recurso de revocatoria
/o apelacion en subsidio

Jefaturade Desarrollo

Firma el oficio dirigido a la
Gerencia General y traslada a la
persona Prof. en DH encargada
de ded. exc.
Persona Funcionaria
¥ Recibe resol. adm. y en caso de
no estar de acuerdo con lo
resuelto, interpone el recurso de
revocatoria y/o apelacion en
subsidio en el plazo respectivo

Persona Prof. en DH
encargada de ded. Exc.
Recibe y envia por el sistema de
correspondencia el oficio y

anexos correspondientes a la £3
Gerencia General
Persona Prof. en DH
v encargada de ded. Exc.

Recibe recurso de revocatoria y/

© apelacién en subsidio, revisa,

analiza y procede a elaborar la
respuesta

Gerente/a General
Recibe oficio, resuelve y notifica
resol. adm. a la persona
funcionaria con copia a

Desarrollo Humano ¥

Persona Prof. en DH
encargada de ded. Exc.
Traslada resolucién adm para
firma y anexos correspondientes
a la Jefatura de Desarrollo
Humano

Persona Prof. en DH
encargada de ded. Exc.
Recibe copia de resol. adm. de
la Gerencia General mediante el
cual se otorga o no el reconoc.
de ded. exc. a la persona 7

funcionaria

Jefaturade Desarrollo

Persona Prof. en DH
encargada de ded. Exc.
Elabora contrato, addendum o
prérroga de ded. exc.

Procede con la firma de la resol.
adm y traslada a la persona Prof.
en DH encargada de ded. exc.

O |

personal
R 2

Persona Prof. en DH
encargada de aciones de pers.
Recibe copia de contrato,
addendum o prorroga de ded.
exc., confecciona la accion de
pers. y aplica el reconoc. de ded.
exc. a la persona funcionaria

2

Persona Prof. en DH
encargada de aciones de pers.
Traslada accién de personal y
documentos de respaldo
respectivos a la persona Prof. en
DH (Coordinador/a de salarios)

Persona Prof. en DH (Coordinador/
a de salarios)
Recibe, revisa y aprueba accién de
personal con los de

respaldoy trasladaa la persona P rof
en DH encargada de planillas. En
caso de corre ccion solicita el ajuste

ZRequiere correccion 1&
accion de personal?

No

Persona Prof. en DH
encargada de planillas
Recibe y aplica accién de
personal

2

Persona Prof. en DH
(Coordinador de salarios)
Remite a la persona Técnica de
Archivo de DH accion de
personal y documentos de
respaldo

Persona Prof. en DH
encargada de ded. Exc.
Remite a la persona Técnica de
Archivo de DH los documentos
relacionados con el
reconocimiento de dedicacion

exclusiva.
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Persona Prof. en DH
encargada de acciones de
personal
Corrige o ajusta la accion de

pers. y remite ala persona Prof.

en DH (Coord. de salarios)

/
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10. CONTROL DE VERSIONES

Control de cambios

Procedimiento
PR-DH-038-2024

Version Fecha de Motivo de la actualizacion Tipo de
modificada inicio del reforma
proceso
P;ORC_egLT é)e;n6to Set;é)Tg e Creacioén del procedimiento N/A
Actualizacion del
procedimiento debido a

Junio, 2024 | modificacion de la normativa Integral
gue aplica para dedicacion

exclusiva.

11. DEROGACIONES ASOCIADAS

El presente procedimiento deroga procedimiento PR-DH-006 de fecha 23/09/2016.

12. VIGENCIA

El presente procedimiento rige a partir de su aprobaciéon por parte de la Gerencia
General mediante el oficio IMAS-GG-1933-2024 de fecha 04 de noviembre del 2024,
firmado por la Licda. Silvia Castro Quesada, Gerente General el 19 de diciembre de
2024 y su publicacion en el CIRE.

13. ANEXOS GENERALES

Anexo # 1. Formulario de dedicacion exclusiva
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z’zf INSTITUTO MIXTO GOBIERNO
8 DE A¥YUDA SOCIAL DE COSTA RICA

Telétono [(S00) 2202-4200
Fax (S00) 22024201
Apartado postal 0213-1000
desarroliorh @imas.go.cr

FORMULARIO DE DEDICACION EXCLUSIVA

El presente formulario fiene como propodsito, obtener la informacion fundamental que se requiere
para la valoracion del incentivo de dedicacion exclusiva, de conformidad con lo establecido en la
normativa vigente.

Puede completar el formulario de forma DIGITAL si tanto la persona funcionaria como su jefatura
inmediata posee firma digital, de lo contrario puede firmardo manualmente.

TIPO DE SOLICITUD

I:I Huevo Ingreso al IMAS I:I Incremento por grado académico

I:I Cambio de cargo en el IMAS I:I Promoga de Contrato/Addendum

1. Hombre completo de la persona funcionaria:

2. Cargo que ocupa actualmente:
(indicar nombre completo del cargo)

3. Nombre completo de la carrera que compromete a la dedicacion exclusiva:
(indicar el nombre exacto que aparece en el fitulo académico):

4, Justifique ampliamente: ; Por que, el desarrollo de las actividades del cargo que desempena actual-
mente le impide a usted el libre ejercicio de su profesion?

WWW.IMAS.GO.CR
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=i

]

ho

En caso afirmativo, ; ddnde fue ai Gitimoe lugar, previc & ingresar al IMAS?

5. Juatifique ampliemente: ;Cwsl e 18 relaciin y coherencia que exizte entrs 135 unciones qus deasam-
pafia &N EU Cargo y 12 profesicn, especislidad o dnfasic del grado acadsmico Que poses?

8. ;E=t8 d=pusstofs & ejercsr |3 profesicn que mofiva s:ia soliciiud en forms sxclusiva con &l IMAS, y
n0 SjErcer RCtividadss relacionadas con 8518 0 CoN SU CANga 8n fonmE pericular con IRE SXceprionss qus
56 sslabiacan &n 18 normnativa vigents?

7. 58 ha acogido 8l régimsen ds dedicacidn exclusiva dentro del secior plblico? (Aplica para cesos
de nuavo ingreso, de lo contrario continuear en la pregunta # ).

MO (pass a la Daclarecidn Jurada)

lugar:

(Pee6 & |8 pragunta 8.)

si

&. ;58 ha acogido 8l régiman de dedicacidn exclusiva deniro dsl IMAE?

Indigua la facha deade y haeta cudndo se acogio al Régiman de Dadicacidn Exclusiva en ess

En caso de continuidsd laborsl® s6 recusria que debe adjuntar Is respsctiva cemificacion para el de-
pido framite del reconocimisnio de Dedicacidn Exciusiva.

*5e antendsrd gus exste un rompimisnto de 13 continuidad sboral lesgo de transcurmido &l plazo de un
mas calandario de no prestar sanicios pera el Estado.

WO (paee 8 la Declaracion Jurada)
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SGOBIERMO
OE COSTA RICA

Telstono 508 22302- 2000
Fax {508] 2202-4201
Apartaso postal 8213- 1000
dhes arrolbo i & mmas go T

8. i Se ha acogice &l régimen de dedicacion exclusiva dentro del IMAST
I:I ai I:I NO (pase a la Declaracion Jurads)

8. Indique si alguna vaz ha renunciads al reconocimiento dal incantivo de Dedicacion exXxclisiva ya sea
&n &l IMAS 0 an alguna ofra institucicn perenecisnte al sactor plubilico.

Importants: La renuncia 8 un cargos o puesto de trabaje dentro de una inetitucion ne implica re-
nuncia al incentivo, puss cuands 88 FENUNCcia 8 un cargo o pusesto de trabajo automaticamants
86 dejaria de percibir el incentivo de dedicacion exclusiva, por tanto, esta pregunta pretends co-
MeCEr 8 renuncid al incentivo de Tonma wol untaris.

I:Isi Fecha de renuncia osl incentiva:

e
10.; Ha recibido alguna sancion al amparo de la nomativa de Dedicacion Exclusiva?

s [
En caso afirmative, indiqus el tipo de samnacion:
{ ) Rescision del contrato
[ ) Amonesincion por ascritn
[ ) Suspension por ocho dias
[ ) Despido sin responsabilidsd patronad

Fecha an qus 58 le aplics la sancion:

Expliquea gl motive de la sanceon:

WW. MAS.G0.CR
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INSTITUTDO MIXTOD SOBIERMO
3 DE AYUDA SOCIAL DE COSTA RICS

Tei&lono [ 508 IT-4300
Fax | 50 2202-42301
Apcrtaidio: poestal 827 3- 1000
desamollor & mas go cr

DECLARACION JURADA DE LA PERSOMA FUNCIONARIA

Hago conatar qus la informacidn dads en este formulario, asi como documentacicn aportads son
verdicas y exactas y que cuabguisr dato faleo dejara sin efecto lag accioness que 46 ellas a8 deri-
van, gin perjuicio de lag sancicnes disciplinarias asociadas.

Fecha:

Lugar de trabajo:

Nombre completo de la peraona Tuncicnans:

Firma de la parsona funcionaria:

Cadula de la parsona Tuncionaria:
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tucidn.

Sl

DECLARACION DE LA JEFATURA INMEDIATA

Mo

¥ La necesidad instiucional
v La impoartancis de relacionana con el cargo y funciones gqus desemgsna |a persona sn la Inst-

Conforme & |3 nonmEtiva vigentis en materia de Dedicacion Exclusiva sty 08 BCUSMo con |8 informa-
cidn brindsds por i3 persons fUNCIonEris 8 mi Cergo Y Confinmo que 85 correcta:

Ademda, de acuardo con lo indicedo en &l preasante formulario, realice une amplia justificacion
del porque coneidsra usted importents gue aa otorgue el reconocimiento da la dedicacion exclu-
eive a |a persona funcionaria citada, tomando an coneideracion los siguiantes puntos:

¥ La coherencia del gredo acadsmico gus PosSes |3 pErsons con |8 natwralszs de 135 funcionss
o8l CArgo Que desamparia.
¥ (CUglquisr otra rezdn que Considers Mponants sonegar.
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Facha:

Luger da trabajo:

CEngo quse dagsmpaia:

Nombre y Finma:

Cedula:
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