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PRESENTACION

La profesionalizacion de la Administracion

Publica depende, en esencia, de la efectiva
institucionalizacién de una serie de normas,
instrumentos, esquemas y valores, que permitan
la autonomia y la objetividad en el manejo de
los asuntos publicos, de modo que éstos no se
personalicen ni caigan bajo la influencia o captura
del partidarismo politico, o bien, de los intereses
privados. En el logro de esa profesionalizacion

radica, precisamente el valor del Servicio Civil

como institucidon caracteristica de las democracias

avanzadas.
Desde esa perspectiva, las personas son
quienes le confieren sentido, significado y

accion a las instituciones y, consecuentemente,
si se pretende mejorar una institucion, hay que
empezar por las personas; y para ello solo existe
un camino efectivo: la educacion. Por lo tanto,
la profesionalizacion de la Administraciéon y la
correspondiente instrumentacion del Servicio Civil,
requiere prioritariamente del perfeccionamiento
de la funcién publica en general y en particular
de la directiva. En efecto, de un adecuado
direccionamiento de la formacién, capacitacién
y desarrollo de los segmentos directivos de la
Administracion, depende el éxito en la consecucién
de la eficiencia administrativa, dentro de aceptables

estandares éticos y de transparencia.

PRESENTACION

En virtud de lo anterior, el instrumentar y aplicar
estrategias de mejoramiento de las competencias
directivas, constituye un reto y una necesidad
apremiante a la vez, sobre lo cual ya existe, ademas,
un compromiso tacito de los gobiernos y jerarcas de
los Servicios Civiles de la region Iberoamericana, en
los términos plasmados en el capitulo quinto de la
Carta Iberoamericana de la Funcién Publica.

Dentro este contexto, el Programa Modular
“Capacitacion para el fortalecimiento de las
Competencias Directivas en la Funcién Publica
Costarricense” propuesto por el CECADES,
pretende direccionar, desde un punto de vista
analitico, critico, interpretativo y comprensivo,
las acciones de estudio y capacitacién necesarias
para profesionalizar la carrera funcionarial de las
personas con responsabilidades directivas, en las
organizaciones constituidas en convergencia con
los principios del sistema de mérito. Dicho programa
esta conformado por los 4 médulos indicados, a
continuacion:
Mddulo 1: Entorno Politico-Administrativo y

Normativo de la Funcion Directiva.

Moddulo 2: Integridad y transparencia desde la

Funcion Directiva.

Médulo 3: Competencias claves del liderazgo
efectivo para la gestion por resultados.
Méddulo 4: entorno

Marco referencial del

institucional.
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Acorde con lo indicado, este Manual constituye
una herramienta fundamental para la orientacion
del estudio y aprendizaje de aquellos contenidos
tematicos medulares acerca de la Funcién Publica
Directiva y su entorno normativo y politico-
administrativo. Ello, con el propdsito de desarrollar o
perfeccionaren las personasdirectivas o poringresar
en la funcidon publica directiva, las respectivas
competencias, visualizadas desde las dimensiones
del saber, el saber hacer y el saber ser. Para dicho
propodsito, este Manual se desarrollé con énfasis
en el Médulo 1 “Entorno Politico-Administrativo y
Normativo de la Funcién Directiva” y en tal sentido,
contiene los siguientes temas de estudio:

1. Generalidades del Estado de Derecho

Costarricense
2. La Administracién Publica Costarricense
3. Normas basicas para la Funcién Publica
4. El Régimen de Servicio Civil en Costa Rica
5. Etica y Valores en la Funcion Publica
6. Competencias requeridas para los Directivos

Publicos

7. Elementos Generales de Administraciéon y sus

tendencias actuales

Conscientes de la complejidad que conlleva el
ejercicio de un puesto directivo, asi como de las
particularidades existentes en la Administracion

Publica costarricense, la Direccion General de
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Servicio Civil, ha desarrollado el presente Manual,
como una herramienta de consulta de las principales
materias de la gestién publica, lo cual coadyuvara
en la ejecucion de las tareas en las dependencias
administrativas.

Ademas, el Manual facilita el ejercicio del puesto
directivo ya que presenta la informacién en forma
esquematica, con lenguaje simple, y ala vez, muestra
vinculos con sitios web o referencias bibliogréficas,
para quien desee consultarlos y profundizar mas en
los diferentes contenidos.

Se espera que este Manual sea un recurso de gran
provecho para Jefaturas y Gerentes del Régimen
de Servicio Civil, de modo que, les permita contar
con material actualizado y de facil acceso, para el
gjercicio de sus funciones.

Finalmente, la DGSC y el CECADES esperan
que los esfuerzos y los logros alcanzados hasta
ahora, en materia de fortalecimiento del personal
directivo, encuentren en este instrumento un
punto de inflexion que facilite, desde las estrategias
pedagédgicas articuladas con la educacién no
formal, el desarrollo de las competencias claves
para el desempeio de los puestos directivos en el

Régimen de Servicio Civil, con el respectivo efecto

en la gestion de las instituciones publicas.
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GENERALIDADES DEL ESTADO DE DERECHO

Tema 1: Generalidades del Estado de

Derecho costarricense

(

Contenidos:
1. Elementos del Estado
Principios del Estado de Derecho
Fuentes del Derecho y su jerarquizacién
El Régimen de Derechos Fundamentales

Divisidén de Poderes: Legislativo, Ejecutivo, Judicial, TSE

o v oA woN

La Jurisdiccién Constitucional

\

INTRODUCCION 1.1 ELEMENTOS DEL ESTADO

En este apartado, se presentan algunos

conceptos generales sobre el Estado de Derecho,

Poblacion
los cuales son fundamentales para el ejercicio de la
funcion publica.
ESTADO . . ;
Territorio Soberania

“Persona juridica de mayor relevancia en el
ordenamiento legal de una sociedad y en un

territorio dado” (Romero, 2002,p.12)
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1.2 PRINCIPIOS DEL ESTADO DE DERECHO

Sujecion del Estado al bloque de legalidad Separacion de poderes publicos

Subordinacion de la Administracion Publica a los

Respeto a las libertades publicas
Tribunales P P

Reserva de ley: ciertas materias son monopolio
del Poder Legislativo

1.3 FUENTES DEL DERECHO'Y SU JERARQUIZACION

CLASIFICACION JERARQUIZACION

Fuentes Escritas
Constitucion Politica
Constitucion Politica

Tratados Internacionales Tratados y convenios internacionales

Leyes
y Leyes y actos con valor de ley

Reglamentos
Reglamentos

Decretos
Circulares -
Fuentes No Escritas Circulares

Principios Generales del Derecho
Costumbre

Jurisprudencia
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1.4 EL REGIMEN DE DERECHOS
FUNDAMENTALES

“Son derechos que el poder estatal reconoce y
protege, aunque se ejerciten en el ambito de
las relaciones privadas. Todas las libertades se
transforman en publicas justamente cuando

entran a formar parte del Derecho positivo
(...)" (Hernandez, 2005, p. 170)

TIPOS DE DERECHOS EXISTENTES

INDIVIDUALES

Aquellas libertades publicas que corresponden a
la persona en cuanto tal, es decir, en cuanto ser
individual e instransferible.

Titulo IV Constitucion Politica.

SOCIALES

Derechos que tiene la persona en cuanto forma
parte de un grupo social determinado, a fin de
asegurar el disfrute de los intereses surgidos en
virtud de su pertenencia a tales grupos sociales.

Titulo V Constitucion Politica.

POLITICOS

Son aquellos que ejercen los ciudadanos en
relacién con la estructura politico-juridica del
Estado.

Titulo VIII Constitucion Politica, Caps. 1y Il

GENERALIDADES DEL ESTADO DE DERECHO

1.5 DIVISION DE
PODERES

ARTICULO 9°- El Gobierno de la Republica
es popular, representativo, participativo,
alternativo y responsable. Lo ejercen el pueblo
y tres Poderes distintos e independientes entre
si. El Legislativo, el Ejecutivo y el Judicial.
(Asi reformado el pdrrafo anterior por el articulo
unico de la ley N°8364 de 01 de julio de 2003)

Ninguno de los Poderes puede delegar el
ejercicio de funciones que le son propias.
Un Tribunal Supremo de Elecciones, con el
rango e independencia de los Poderes del
Estado, tiene a su cargo en forma exclusiva
e independiente la organizacidn, direccién y
vigilancia de los actos relativos al sufragio, asi
como las demas funciones que le atribuyen
esta Constituciéon y las leyes.
(Asi adicionado el pdrrafo anterior por el articulo
1°de la ley N° 5704 de 5 de junio de 1975)

La caracteristica fundamental de los

Poderes estatales es que gozan de
independencia total en el ejercicio de
sus atribuciones, por lo que no estan
juridicamente subordinados a ningun otro
organo estatal. Por ello, sus relaciones con
otros Poderes son de colaboracién y de
respeto reciproco de las funciones atribuidas
exclusivamente por el ordenamiento a cada

uno de ellos. (Hernandez, 2005, p.27)
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1.5.1 PODER
LEGISLATIVO'

Normado en el Titulo IX
Constitucion Politica

Integrada por 57 Cargos de eleccién
diputados popular, cada 4 afnos

El nimero de diputados por provincia es
proporcional a su poblaciéon y lo determina
el Tribunal Supremo de Elecciones

Requisitos para ser Diputado (art. 108 C.P.)

1) Ser ciudadano en ejercicio;

2) Ser costarricense por nacimiento, o por
naturalizacién con diez anos de residencia en el
pais después de haber obtenido la nacionalidad;

3) Haber cumplido veintiun afos de edad.

Organizacion
Plenario
Comision Comision
Plena Permanente Ordinaria

L Comision _J

Permanente Especial

MANUAL DE ORIENTACION PARA EL INGRESO Y EJERCICIO DE PUESTOS DE DIRECCION PUBLICA (Version 1)

Presidente
Dos pro Directorio Vice
Dos

secretarios

Comisiones Permanentes Ordinarias

Nombre Fecha de Constitucion
De Asuntos Agropecuarios 01/05/1948
De Asuntos Econémicos 01/05/1948
De Asuntos Juridicos 01/05/1948
De Asuntos Sociales 01/05/1948
De Gobierno y Administracién 01/05/1948

Comisiones con Potestad Legislativa Plena

Nombre Fecha de Constitucion
Plena Primera 09/09/1993
Plena Segunda 09/09/1993
Plena Tercera 09/09/1993

1. Para mayor informacion consultar sitio web de la Asamblea Legislativa en el siguiente enlace:

http://www.asamblea.go.cr/SitePages/Inicio.aspx


http://www.asamblea.go.cr/SitePages/Inicio.aspx
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GENERALIDADES DEL ESTADO DE DERECHO

Comisiones Permanentes Especiales Periodo Legislativo: 1 de mayo al 30 de abril
Nombre Fed.'a d.e, 4 Legislaturas: Sesiones Ordinarias
Constitucion ..
— - y Extraordinarias
De Juventud, Nifez y Adolescencia 09/11/1999
De Ambiente — 09/11/1999 Sesiones Ordinarias: del 01 de mayo
De Asuntc?s‘Mu.nlapales y Desarrollo 25/02/2008 al 31 de julio y del 01 de setiembre al
Local Participativo .
. - — 30 de noviembre

De Ciencia y Tecnologia y Educacion 25/05/2010
De Consultas de Constitucionalidad 06/05/1991 . E dinari
De Control de Ingreso y Gasto Publico 30/09/1991 c Ses':nes Xt:apord m'-:_'as' .
De Derechos Humanos 25/05/2010 onvocadas por el o er 'jecutlvo,

con asuntos ESPECIfICOS
De Honores 30/10/1964
De La Mujer 09/11/1999 ; )
De Nombramientos 09/11/1999 Quor;grndpara S;S|onar.

Iputados
De Redaccién 29/10/1961 P
De Relaciones Internacionales y 30/08/1984
Comercio Exterior
De Seguridad y Narcotrafico 25/05/2010
De Turismo 18/05/2006
Libros y Documentos 05/06/1972
ATRIBUCIONES
Funcion Legislativa Control Politico Funcion Direccion Politica
Jurisdiccional
« Dictar leyes, « Interpelacionesde - Levantar el fuero « Debate sobre el mensaje presidencial del 1 de
reformarlas, los Ministros de improcedibilidad  mayo
derogarlas e penal a miembros
interpretarlas «Votosde Censura a  de los Supremos « Nombramientos de altos funcionarios publicos
excepto en materia Ministros Poderes
electoral « Aprobacién de tratados y convenios
- Comisiones de + Decretar su internacionales

**(Ver mas adelante  Investigacion suspension al
el proceso de ser encontrados « Aprobacion de contratos administrativos que
formacién de la ley) culpables establecen exenciones de tributos

« Aprobacion de empréstitos
« Autorizacién de impuestos municipales
- Excitativas

« Aprobacion de Presupuestos Ordinarios y
Extraordinarios de la Republica
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ACTIVIDAD NO LEGISLATIVADELA ASAMBLEA

Participar en estados de excepcién.

Autorizar el ingreso de tropas extranjeras al territorio nacional y permanencia de naves de guerra en
puertos y aerédromos.

Ejercer el derecho de gracia.

Renuncia de los miembros de los Supremos Poderes.

Autorizar al Presidente a salir del pais fuera de Centroamérica y Panama mayor a 10 dias.

Pronunciarse sobre incapacidad mental o fisica de quien ejerza la Presidencia de Republica.

Resolver recursos de municipalidades e instituciones descentralizadas contra la Contraloria General de la

Republica (CGR) ante la no aprobacién del Presupuesto.

PROCESO DE FORMACION DE LA LEY

Deliberativa Aprobacion de Eficacia

« Proponer « Trdmite en « Lo aprueba el « Promulgacién

proyectos de ley. Comision Plenario. y publicacién de
Ordinariay su la ley.

« Se presenta discusion en el - Se prepara

ante la Secretaria Plenario. el Decreto

de la Asamblea Legislativo para

o Direccion + Publicacién en la sancién.

Ejecutiva la Gaceta.

ORGANOS AUXILIARES DEL PODER LEGISLATIVO

Contraloria General

Asamblea de la Republica

Legislativa

Defensoria
de los Habitantes
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GENERALIDADES DEL ESTADO DE DERECHO

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA? DEFENSORIA DE LOS HABITANTES?

« Normado por arts. 183 y 184 de la Constitucién

Politica y Ley Orgdnica N° 7428. “(...) esel 6rgano encargado de proteger los
« Contralor y Subcontralor nombrados por Ia derechosylosinteresesdeloshabitantes.
Asamblea Legislativa por un periodo de 8 afos. (...) velard porque el funcionamiento del

sector publico se ajuste a la moral, la

Aprobacién de presupuestos justicia, la Constitucion Politica, las leyes,
Municipalidades, instituciones auténomas, los convenios, los tratados, los pactos
empresas publicas y fondos publicos que suscritos por el Gobierno y los principios

administran privados. ) ’
generales del Derecho. Ademas, debera

Refrendo de contratos promocionar y divulgar los derechos de
Es el analisis que se hace a los contratos que las los habitantes.” (Art. 1, Ley 7319)
instituciones publicas firman, para verificar que

se ajusten a lo que establece la ley.

Estudios a instituciones publicas

Revision de la ejecucion de los presupuestos 4 N\ 4 N\
institucionales y si esta cumple con la ley Autoridades Nombrados por
vigente. (Defensor la Asamblea
y Defensor Legislativa
Sanciones Adjunto)
A personas responsables de cometer actos - / - /
ilegales en el manejo de fondos publicos.
e ) 4 )
Nombramiento Incompatible
por 4 anos con cualquier

cargo publico

N\ J N J

2. Para mds informacién, consultar sitio web de la Contraloria General, en el vinculo www.cgr.go.cr

3. Para mds informacidn, consultar sitio web de la Defensoria de los Habitantes, en el vinculo http://www.dhr.go.cr/

TEMA 1
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1.5.2 PODER
EJECUTIVO

+ Normado en el Titulo X Constitucion Politica
« Ejerce la funcién politica y administrativa del

Estado

a) PRESIDENTE Y VICEPRESIDENTES

Requisitos:

1) Costarricense por nacimiento y ciudadano en
ejercicio.

2) Ser del estado seglar.

3) Mayor a 30 anos.

Eleccién directa el primer domingo de
febrero, del aflo en que correspondan las
elecciones (cada 4 anos)

Presidente y Vicepresidentes toman posesién el 8
de mayo

Se juramentan ante la Asamblea Legislativa

La eleccion es con el 40% de los votos validos

emitidos

Si no se alcanza dicho porcentaje se acude a
segunda ronda, el primer domingo de abiril.
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b) DEBERES Y ATRIBUCIONES DE QUIEN EJERCE
LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

+ Nombrar y remover a los Ministros de Gobierno.

- Representar al pais en actos oficiales.

+ Ejercer el mando de la fuerza publica.

« Presentar a la Asamblea Legislativa el 1° de mayo
un informe de rendicion de cuentas sobre la
gestion.

+ Informar de previo, a la Asamblea Legislativa, los

motivos de los viajes al exterior.

c) ATRIBUCIONES DEL PODER EJECUTIVO
(PRESIDENTE + MINISTRO RESPECTIVO)

De naturaleza politica, Administrativas,
Direccién politica, de caracter normativo,

Politico-Internacionales, Financieras

Naturaleza Politica

« Iniciativa en la formacién de la ley.
» Convocatoria a sesiones extraordinarias.
« Sancién y promulgacién de la ley.

Direccion Politica

« Potestad de planificacién.
« Elaboracion del Plan Nacional de Desarrollo.
« Emision de directrices.

Politico-Internacionales

« Conduccién de la politica internacional.

« Negociacion, celebracion y firma de tratados y
convenios internacionales.

« Otorgar y denegar asilo politico.
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Administrativas

« Ejercicio del poder de policia

« Ejecutar leyes y sentencias

« Prestacién material de funciones a cargo del
Estado

Caracter normativo

« Emision de decretos y reglamentos

GENERALIDADES DEL ESTADO DE DERECHO

e) CONSEJO DE GOBIERNO

Formado por Presidente de la Republica y Ia

totalidad de sus Ministros. Ejerce las siguientes
funciones:
Solicitar a la Asamblea Legislativa la declaratoria

del estado de defensa nacional

Ejercer el derecho de gracia

13

Financieras . -
Nombrar y remover a Diplomaticos

- Elaboracion del Presupuesto de la Republica

Ordinario y Extraordinario de la
Republica

+ Recaudacién de tributos y
fijacion de tarifas

Nombrar a los directores de las instituciones
auténomas

Resolver los asuntos que le remita el Presidente

d) MINISTROS

Requisitos:

1.5.3 TRIBUNAL SUPREMO DE
ELECCIONES*

Normado en Titulo VI, capitulo Il (arts. 99-104 de la

1) Ciudadano en ejercicio.
2) Costarricense por nacimiento o naturalizacién

con 10 anos de residencia. L -,
Constitucion Politica.
3) Del estado seglar.

I . 7
4) Haber cumplido 25 afos. ntegracion

6 Magistrados
Suplentes

3 Magistrados

Incompatibilidad con el ejercicio de otro cargo . .
Propietarios

publico, excepto con leyes especiales que les

recarguen funciones.

Presentar a la Asamblea Legislativa una memoria de
Elegidos por la Corte Suprema de Justicia
Mismos requisitos que los Magistrados de la Corte
Vigencia del nombramiento: 6 afos

los asuntos de su Ministerio en los primeros 15

dias del mes de mayo.

4. Para mayor informacién, consultar sitio web del Tribunal Supremo de Elecciones en el link http://www.tse.go.cr/


http://www.tse.go.cr/
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Funciones

» Convocar a elecciones populares

+ Nombrar a los miembros de Juntas Electorales

+ Interpretar las disposiciones legales en materia
electoral

» Conocerde las resoluciones apelables que dicten
el Registro Civil y Juntas Electorales

+ Investigar toda denuncia formulada sobre
parcialidad politica de los servidores del Estado
en el ejercicio de sus cargos

« Vigilar la efectividad de la garantia de libertad
politica durante las elecciones

+ Realizar el escrutinio de los votos

« Efectuar la declaratoria del resultado de las

elecciones

« Organizar, fiscalizar, escrutar y declarar los

procesos de referéndum

Recistro CiviL

Organo auxiliar del Tribunal Supremo de Elecciones
Funciones

« Formar las listas de electores.
« Expedir cédulas de identidad.
« Resolver solicitudes para adquirir y recuperar la

ciudadania.

MANUAL DE ORIENTACION PARA EL INGRESO Y EJERCICIO DE PUESTOS DE DIRECCION PUBLICA (Version 1)

1.5.4 PODER JUDICIAL®

Normado en el Titulo XI de la Constitucion Politica
+ Ejercido por la Corte Suprema de Justiciay demds
tribunales.
+ Corte Suprema de Justicia es el maximo érgano

del Poder Judicial

FUNCIONES

Conocer de causas civiles, penales, comerciales, de
trabajo y contencioso - administrativas, asi como
de las otras que establezca la ley, resolver sobre

ellas y ejecutar las resoluciones que pronuncie

Elegidos por la
Asamblea Legislativa,
por 8 anos

Integrada por
Magistrados

Requisitos para ser Magistrado (art. 159 C.P.)

1) Costarricense por nacimiento o naturalizacién

con 10 anos de residir en el pais.

2) Ciudadano en ejercicio.
3) Del estado seglar.
4) Mayor de 35 afios.

5) Ser abogado y haber ejercido la profesién

durante 10 afios por lo menos.

El ejercer como Magistrado es incompatible con
ser funcionario de los otros Supremos Poderes.

5. Para mayor informacién consultar sitio web del Poder Judicial en el siguiente vinculo http://www.poder-judicial.go.cr/principal/


http://www.poder-judicial.go.cr/principal/

ENTORNO POLITICO-ADMINISTRATIVO Y NORMATIVO DE LA FUNCION DIRECTIVA TEMA1

GENERALIDADES DEL ESTADO DE DERECHO 1 5

1.6 LAJURlSDlCClON Habeas Corpus
CONSTITUCIONAL ©

{Qué Protege? Este recurso garantiza la libertad

“(...) Cuyo objeto es garantizar la supremacia de . .
(-..) Cuy J 9 P e integridad de la persona humana, las

las normas y principios constitucionales y del .
yp P y que protege de ser perturbadas o de sufrir

Derecho Internacional o Comunitario vigente - g -
restricciones ilegitimas por actos y omisiones

en la Republica, su uniforme interpretacion . .
que cometa la autoridad, detenciones e

y aplicacién, asi como los derechos y . . . .
incomunicaciones ilegales. Ademas, resguarda

libertades fundamentales consagrados . (o
la libertad de transito.

en la Constitucién o en los instrumentos ..
iContra quién se presenta? Se presenta

internacionales de derechos humanos . .
contra toda autoridad que amenace o prive

vigentes en Costa Rica” Art. 1, Ley N° 7135 g . . .
9 y ilegitimamente la libertad e integridad de una

persona. También contra sujetos privados.
Regulada por la Sala IV
C 9 P ) En resumen resguarda:

- La libertad, la integridad fisica, la libertad de

Recursos que tramita la Sala IV
transito, la libre permanencia, la salida e

Habeas Corpus . o :
ingreso al territorio nacional.

Amparo

Accion de Inconstitucionalidad

Amparo
Consulta Judicial P
Consulta de Constitucionalidad {Qué Protege? El recurso de Amparo protege
Conflicto Constitucional los derechos humanos, civiles, politicos,

econdmicos, sociales y culturales de la
CONSTITUCION POLITICA e instrumentos

internacionales.

6. Para mayor informacion, consultar sitio web de la Sala Constitucional en el vinculo
https://www.poder-judicial.go.cr/salaconstitucional/index.php/pages/about-us#


http://www.poder-judicial.go.cr/salaconstitucional/index.php/pages/about-us#
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iContra quién se presenta? Se dirige contra Consulta Legislativa de Constitucionalidad

el sujeto privado o publico, autoridad o

S Esta consulta faculta a los diputados en
institucion que aparezca como autora de la

. . nimero no menor a 10 para solicitar a la
violacién o amenaza. En el caso eventual que

. - Sala Constitucional su opinién previa de los
una autoridad y otra actuaran en cumplimiento

de 6rdenes superiores, el amparo se tendra por proyectos legislativos a efecto de corroborar

establecido contra ambas. Si es desconocida la que no infringen el Derecho de la Constitucién

. . . . . dispone la obligacién de consultar a la Sala
identidad del funcionario, se dirige contra el y disp 9

. . en relacién con otros proyectos de ley.
superior o jefe.

En resumen resguarda:
Conflicto Constitucional

« La vida, el honor, la igualdad, la opinién,

pensamiento, informacién y culto, la libre Estos son los relacionados con los conflictos de
asociacién, la familia, infancia, el medio competencia o atribuciones constitucionales
ambiente, entre muchos mas. entre los Poderes del Estado y el Tribunal

Accion de Inconstitacionalidad Supremo de Elecciones, o entre aquellos y
la Contraloria General de la Republica, las
La accion de inconstitucionalidad procede contra entidades descentralizadas, municipalidades y
las leyes y disposiciones generales que lesionen otras personas de Derecho Publico.
el Derecho de la Constitucion, o cuando en la
formaciéon de Leyes o acuerdos legislativos ,
se viole algun requisito o tramite esencial BIBLIOGRAFIA
indicado en la Constitucién o establecido en el Herndndez, R. (2005). Instituciones de derecho
Reglamento de la Asamblea Legislativa. publico costarricense. EUNED. 6° reimp.
San José, Costa Rica.
Consulta Judicial

Romero, J. (2002). Derecho Administrativo General.
Esta clase de consultas son presentadas por los

EUNED. 1° reimp. San José, Costa Rica.
jueces ante la Sala, para aclarar sus dudas de
constitucionalidad sobre una norma o acto
que deban aplicar o de un acto, conducta u

omisién que deban juzgar.
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Tema 2: La Administracion

Publica Costarricense

Contenidos:
1. Concepto de Administracién Publica
Organizacion
Diferencias entre desconcentracién y descentralizacion
Diferentes tipos de autonomia

El Régimen Municipal

A T

Instituciones auténomas y semiautdbnomas

\_ J
INTRODUCCION

“Existe una Administracion Publica, en su

unidad y en su totalidad que es el entero

Esta seccion presenta la conformacion de la . .
Estado-persona; pero también existe una

Administracion Publica, misma que se encuentra en . . e
pluralidad de centros de imputacidn juridica;

constante transformacion. Asmismo, se mostraran . . o
titulares todos ellos de relaciones juridico

conceptos basicos de la gestién administrativa, los - .
administrativas.

cuales facilitaran la comprension de la dinamica . . .
P Municipalidades, entidades descentralizadas

de las estructuras organizativas del Estado - . et
(...) son administraciones publicas” (Romero,

costarricense, para el ejercicio de la funcién publica. 2002, p.9)

2.1 CONCEPTO DE
ADMINISTRACION PUBLICA

“La Administracion Publica estard constituida
por el Estado y los demds entes publicos, cada
uno con personalidad juridica y capacidad de

derecho publico y privado.” Art. 1, Ley 6227”
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2.2 ORGANIZACION DE LA 2.3 DIFERENCIAS ENTRE
ADMINISTRACION PUBLICA DESCONCENTRACIONYY
DESCENTRALIZACION

Administracion

Publica Desconcentracion i Descentralizacion
[ \ « Se produce al interior + S6lo opera por medio
de un ente de norma constitucional
Centralizada Descentralizada o ley
« Es cuando se le otorga
una competencia del « Es entre érganos
* * érgano superior al diferentes
inferior
Ministerios Institucional + Otorga personeria
y adscritas y Territorial - Ejemplo: la juridica para cumplir
Imprenta Nacional con la competencia
con el Ministerio de asignada
Administracion Publica Gobernacién y Policia
Descentralizada - Institucional - Ejemplos: CCSS,
CONAPE, RACSA, ESPH,
Instituciones Autdbnomas PROCOMER

Instituciones Semiauténomas

2.4 DIFERENTES TIPOS DE
AUTONOMIA

Empresas Publicas Estatales
Empresas Publicas No estatales

Entes Administradores de Fondos Publicos C Autonomia )

deinistrativDC Politica ) COrganizatisz

Es la capacidad de )
autoadministrarse, sin
injerencias de terceros )

Entes publicos no estatales

Administracion Publica
Descentralizada - Territorial

Administrativa
82 Municipalidades

8 Consejos Municipales de Distritos

Es la capacidad de autodirigirse\
politicamente, dentro del marco

Para conocer con mayor detalle los conceptos referentes de su competencia legal )
a la organizacién de la Administracion Publica, acceder al
vinculo http://www.mideplan.go.cr/mideplan/estructura- Organizativa Capacidad del ente de N\

tematica/89-modernizacion/organizacion-del-sector-
publico correspondiente al sitio web del MIDEPLAN, Area de
Modernizacién del Estado.

establecer su organizacién
fundamental Y,



http://www.mideplan.go.cr/mideplan/estructura-tematica/89-modernizacion/organizacion-del-sector-publico
http://www.mideplan.go.cr/mideplan/estructura-tematica/89-modernizacion/organizacion-del-sector-publico
http://www.mideplan.go.cr/mideplan/estructura-tematica/89-modernizacion/organizacion-del-sector-publico
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2.5 EL REGIMEN MUNICIPAL

Normado en el Titulo Xl de la Constitucion

Politica asi como en el Cédigo Municipal

Es la aplicacion de la descentralizacion territorial

(82 municipalidades)

¢_> Glcalde Municip@ <_l
C Regidores )<—> C Sindicos )

« Las Municipalidades poseen autonomia

« Existe transferencia de competencias del
Poder Ejecutivo a las Municipalidades con
recursos respectivos
La eleccion del Gobierno Municipal se
efectiia mediante elecciones populares
Las Municipalidades formulan sus

presupuestos ordinarios y extraordinarios

y los aprueba la Contraloria General de la

Republica

Codigo municipal: Se detallan las atribuciones,
organizacién y funcionamiento de las
municipalidades

2.6 INSTITUCIONES
AUTONOMAS

Instituciones autébnomas

+ Reguladas en arts.188-190 Constitucién
Politica

« Cuentan con autonomia administrativa

« Ejms: Bancos del Estado, Universidades, INS

LA ADMINISTRACION PUBLICA COSTARRICENSE

Modificacion a Ley Organica o eventual
supresion requiere de los votos de 38
diputados.

Instituciones semiauténomas

+ Creadas por la Asamblea Legislativa
- Cuentan con autonomia administrativa
« Ejms: CONAI, JUDESUR, ICODER

Modificacién a Ley Orgdnica o eventual
supresion, requiere del voto de la
mayoria de los diputados.

BIBLIOGRAFIA

Hernandez, R. (2005). Instituciones de derecho publico
costarricense. EUNED. 6° reimp. San José, Costa

Rica.

http://www.mideplan.go.cr/mideplan/estructura-
tematica/89-modernizacion/organizacion-del-
sector-publico consultado el 26 de octubre de

2017

Romero, J. (2002). Derecho Administrativo General.

EUNED. 1° reimp. San José, Costa Rica.

http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/
Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?
param1=NRTC&nValor1=1&nValor2=871&nValor3
=101782&param2=48&strTipM=TC&IResultado=3
3&strSim=simp consultado el 30 de octubre de

2017


http://www.mideplan.go.cr/mideplan/estructura-tematica/89-modernizacion/organizacion-del-sector-publico
http://www.mideplan.go.cr/mideplan/estructura-tematica/89-modernizacion/organizacion-del-sector-publico
http://www.mideplan.go.cr/mideplan/estructura-tematica/89-modernizacion/organizacion-del-sector-publico
http://www.mideplan.go.cr/mideplan/estructura-tematica/89-modernizacion/organizacion-del-sector-publico
http://www.mideplan.go.cr/mideplan/estructura-tematica/89-modernizacion/organizacion-del-sector-publico
http://www.mideplan.go.cr/mideplan/estructura-tematica/89-modernizacion/organizacion-del-sector-publico
http://www.mideplan.go.cr/mideplan/estructura-tematica/89-modernizacion/organizacion-del-sector-publico
http://www.mideplan.go.cr/mideplan/estructura-tematica/89-modernizacion/organizacion-del-sector-publico

TEMA

20

3 ENTORNO POLITICO-ADMINISTRATIVO Y NORMATIVO DE LA FUNCION DIRECTIVA

MANUAL DE ORIENTACION PARA EL INGRESO Y EJERCICIO DE PUESTOS DE DIRECCION PUBLICA (Version 1)

Tema 3: Normas basicas

para la Funcién Publica

e
Contenidos:

1. Ley General de la Administracion Publica, N°6227

2. Ley de Planificacion Nacional, N° 5525

3. Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, N°8131

4. Ley de Control Interno, N°8292

5. Ley contra el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica, N°8422

6. Ley de Contratacion Administrativa, N°7494

7. Ley de Proteccién al ciudadano del exceso de requisitos y trdmites administrativos, N°8220
\_

INTRODUCCION

Elobjetivo principal es mostrarlos aspectos claves
de las normas mas utilizadas en la Administracién
Publica, de manera que, sirva como una guia de
referencia, en el momento de ocupar un cargo en
la funcién publica. Si bien es cierto, la legislacién
en Costa Rica es bastante amplia, se presentan las
leyes de mayor relevancia y que norman aspectos
como manejo de recursos publicos, contratacién

administrativa, control interno, entre otros.

3.1 LEY 6227: LEY GENERAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

+  Conceptos

« Derecho publico vs Derecho privado
+ Fuentes del Derecho

« Jerarquizacién de las fuentes

+ Discrecionalidad

+ Principios Generales
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PRINCIPIO DE LEGALIDAD:

“La Administracién Publica actuara sometida al
ordenamiento juridico y sélo podra realizar
aquellos actos o prestar aquellos servicios
publicos que autorice dicho ordenamiento,
segun la escala jerarquica de sus fuentes.

Se considerard autorizado el acto regulado
expresamente por norma escrita, al menos
en cuanto a motivo o contenido, aunque
sea en forma imprecisa.”

(Ley 6227, art. 11)

“Los funcionarios publicos son simples
depositarios de la autoridad. Estan obligados a
cumplir los deberes que la ley les impone y no
pueden arrogarse facultades no concedidas
en ella. Deben prestar juramento de observar
y cumplir esta Constitucién y las leyes. La
accion para exigirles la responsabilidad penal
por sus actos es publica. La Administracion
Publica en sentido amplio, estara sometida a
un procedimiento de evaluacién de resultados
y rendicién de cuentas, con la consecuente
responsabilidad personal paralos funcionarios
en el cumplimiento de sus deberes. La ley
senalara los medios para que este control de
resultados y rendicion de cuentas opere como
un sistema que cubra todas las instituciones

publicas”. (Constitucion Politica, art.11)

NORMAS BASICAS PARA LA FUNCION PUBLICA

Trabajador en
Sector Privado

Trabajador en
Sector Publico

Solamente
puede
Puede realizar realizar lo que
todo, eXCGP:fO expresamente
lo que esté esté autorizado
expresamente por alguna
prohibido normativa (Ley,
Reglamento,
Decreto, Directriz,
entre otras)
\_ J
President (
. residente
ORGANOS Ministros
ini
DE LA Poder Eiecuti
Fa B oder Ejecutivo

Consejo de Gobierno
Viceministros <

Organos colegiados

Atribuciones
y funcionamiento

Presidente
Secretario y
suplentes

Competencia

-

« Conflictos Administrativos
(en el mismo Ministerio o
entre Ministerios)

« Conflictos planteados por el
interesado

~

« Desconcentracion
\_ J
Cambios: )
-Delegacién -Sustitucioén del titular
-Avocacion -Subrogacién

-Sustitucion del Acto

-Suplencia
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Relaciones interorganicas

/

\

v

4 )

Art. 99 LGAP: Dos
organos con diferente
competencia, pero
uno de ellos ordenal la
actividad, pero no los
actos, del otro (...)

(Art.101 LGAP: Habra
relacién jerarquica
entre superior e
inferior cuando
ambos desempeiien
funciones de la
misma naturalezay
la competencia del
primero abarque la
del segundo por razén
del territorio y de la

N\ J

materia.
\_ J

DeBER DE OBEDIENCIA

“Articulo 108.-

1. Deberd desobedecer el servidor cuando
se presente cualquiera de las siguientes

circunstancias:

a) Que la orden tenga por objeto la
realizacion de actos evidentemente
extrarfios a la competencia del inferior; y

b) Que el acto sea manifiestamente

arbitrario, por constituir su ejecucion
abuso de autoridad o cualquier otro

delito.

2. La obediencia en una cualquiera

de estas circunstancias producird
responsabilidad personal del funcionatrio,
tanto administrativo como civil, sin

“Articulo 109.-

1. Cuando no se presente ninguna de las
circunstancias enumeradas en los dos articulos
anteriores el servidor deberd obedecer

aunque el acto del superior sea contrario al
ordenamiento por cualquier otro concepto, pero
en este ultimo caso deberd consignar y enviar
por escrito sus objeciones al jerarca, quien
tendrd la obligacidn de acusar recibo”.

Servidor Publico

C...Ia persona que presta servicios a la
Administracién o a nombre y por cuenta
de ésta, como parte de su organizacion,
en virtud de un acto vélido y eficaz de
investidura, con entera independencia
del caracter imperativo, representativo,
remunerado, permanente o publico de la

Cctividad respectiva” (Art.111 LGAP). )

(““funcionario publico”, “servidor pUinco”,\

nou

~

> “empleado publico”, “encargado de
servicio publico” y demas similares.

\

J

/ CConcreto Acuerdo)-CResqucionea

Acto

Administrativo \C I
General )—CDecreto )—CReg amentos)
—

perjuicio de la responsabilidad penal que
pueda caber”.

Internos Externos
7
Organo competente
rvidor ign
Elementos ie vidor designado
del Acto < Cmt i
Administrativo on'em °
Motivado
Formal
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Ejecutividad

Significa que el acto administrativo tiene que
cumplirse, es obligatorio, exigible (Romero,
2002, p. 128)

Ejecutoriedad

Es la capacidad que tiene la propia
Administracion de poner en practica, por sus
propios medios, el acto administrativo. (Op. cit.)

Articulo 140.-El acto administrativo producira su
efecto después de comunicado al administrado,
excepto si le concede Unicamente derechos, en
cuyo caso lo producirad desde que se adopte.

Nulidad
del acto
Absoluta Relativa

Disposiciones
Generales
Conducta Licita
Conducta llicita
Servidor Publico

Responsabilidad
de AA PP

NORMAS BASICAS PARA LA FUNCION PUBLICA

Titulo II: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

“1. El procedimiento administrativo servird para
asegurar el mejor cumplimiento posible de los
fines de la Administracién; con respeto para los
derechos subjetivos e intereses legitimos del
administrado, de acuerdo con el ordenamiento
juridico.

2. Su objeto mas importante es la verificacion de la
verdad real de los hechos que sirven de motivo al

acto final”. (Art. 214)

3.2 LEY N° 5525: LEY DE
PLANIFICACION NACIONAL

Ministerio de Planificacién Nacional y
Politica y Econémica.

Unidades u oficinas de planificacion de
= Ministerios, instituciones descentralizadas
y entidades publicas locales y regionales

Consejos Asesores, Comités
— interinstitucionales, Comisiones
Consultivas, entre otras

Regulado por: Ley 5525
Decreto 37735-PLAN
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4 N\ [ N\ [ N\ [ N\
Intensificar el Promover la mejor Propiciar una Reconocer el
crecimiento de la distribucién del participacion caracter multiétnico
producciény de la ingreso y de los cada vez mayor y pluricultural de
productividad del servicios sociales de los ciudadanos Costa Rica, con sus
pais que presta el Estado en la solucién de necesidades propias
los problemas y en procura de la no
econémicos y discriminacion.
\_ ) L ) U sociales. ) L )

Organismos del Sistema

Nacional de Planificacion

Presidencia de la Republica

Ministerio de Planificacion

Dependeran de las
autoridades superiores de
cada entidad

- J

N

Establecera los
lineamientos de politica
general del Plan Nacional
de Desarrollo, el cual

serd sometido a su
consideracion y aprobacién
en forma de planes a
corto, mediano y largo
plazo por el Ministerio de
Planificaciéon Nacional y
Politica Econémica.

J

Nacional y Politica Econémica

Tendra la responsabilidad
principal de la elaboracién
del Plan Nacional de
Desarrollo. Para ello
implantara las normas

de asesoria, informacién
y coordinacién que sean
necesarias con el resto
del Sistema Nacional

de Planificacién, el cual
deberd prestarle toda

la cooperacién técnica
requerida.

Plan Estratégico Nacional ) Plan Nacional de Desarrollo ) Plan Nacional de Inversién )
\ (PEN) \ (PND) \ Publica (PNIP)
Planes Regionales de Desarrollc) Planes Nacionales Sectorialesw Plan Estratégico Institucionalw
\ (PRD) \ (PNS) \ (PEI)

Planes Operativos
Institucionales (POIl)

Otros planes, politicas,
programas y proyectos

1
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Plan Nacional de Desarrollo

Es el marco orientador de las politicas del Gobierno de la Republica para un periodo de cuatro afos,
elaborado bajo la coordinacion de MIDEPLAN con las demas instituciones del SNP y la participacién
ciudadana, (...) define los objetivos, politicas, metas, los programas y las estrategias para el desarrollo
del pais, asi como las prioridades presupuestarias publicas. (Art. 10, Decreto 37735-PLAN)

—p

Planes Estratégicos Institucionales

Instrumentos de planificacién institucional de mediano o largo plazo, no menor de cinco
anos, donde se deben concretar las politicas, objetivos y proyectos nacionales, regionales
y sectoriales de las instituciones, en congruencia con los instrumentos de planificacién
de mayor rango. Los PEIl deben reflejarse en los POI, asi como en los presupuestos

\_ institucionales que se emitan durante su vigencia. (Art. 13, Decreto 37735-PLAN)

~

J

;V Establecidos en el articulo 4° de la Ley N° 8131

ARTICULO 4.- Sujecién al Plan Nacional de Desarrollo

Todo presupuesto publico deberd responder a los planes operativos institucionales anuales,
de mediano y largo plazo, adoptados por los jerarcas respectivos, asi como a los principios
presupuestarios generalmente aceptados; ademds, deberd contener el financiamiento asegurado
para el ano fiscal correspondiente, conforme a los criterios definidos en la presente Ley. El
Plan Nacional de Desarrollo constituird el marco global que orientard los planes operativos
institucionales, segun el nivel de autonomia que corresponda de conformidad con las disposiciones

legales y constitucionales pertinentes. (Ley 8131)
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3.3LEY N°8131:LEY DE LA PRINCIPIOS PRESUPUESTARIOS
ADMINISTRACION FINANCIERA
DE LA REPUBLICAY
PRESUPUESTOS PUBLICOS

Universalidad e integridad
Gestion Financiera
Equilibrio presupuestario

PR L . Anualidad
El régimen econémico-financiero comprende
el conjunto de sistemas, érganos, normas y
procedimientos administrativos que facilitan
la recaudacion de los recursos publicos y su Especialidad cuantitativa y cualitativa
utilizacién éptima para el cumplimiento de los

objetivos estatales, asi como los sistemas de
control”. (Art. 2, Ley 8131)

Programacion

Publicidad

CONTENIDO DE LOS PRESUPUESTOS

4 Presupuesto de ingresos:
é Presupuesto publico debe responder ) recaudacion de tributos, prestaciony
venta de bienes y servicios, transferencias,
i donaciones, fuentes de financiamiento
planes operativos (internas y externas).
\ (anuales, mediano y largo plazo) -

Presupuesto de gastos:
egresos para cumplir con objetivos y metas

Plan Nacional de Desarrollo

Programacion de actividades y metas
esperadas en el periodo

}

Marco global de los POI

Requerimientos de recursos humanos

Normas de la ejecucién presupuestaria

\_
YA YSRYShYe

L
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Maxim
Interno a °
Jerarca
Uso adecuado de I Sistemas de
recursos financieros control
Externo CGR

Lineamientos de politica
presupuestaria

AUTORIDAD
PRESUPUESTARIA

=

El Ministro de Hacienda o su Viceministro.
El Ministro de Planificacién Nacional y Politica Econdmica o un representante.
Un Ministro designado por el Presidente de la Republica.

“El Sistema de Administracién Financiera del sector publico estard conformado por el conjunto de
normas, principios y procedimientos utilizados, asi como por los entes y drganos participantes en el
proceso de planificacién, obtencion, asignacion, utilizacion, registro, control y evaluacion de sus recursos
financieros”. (Art. 26, Ley 8131)

L Ministerio de Hacienda es el Rector

Subsistema de
Tesoreria

\

Subsistema de
Crédito Publico

rd

Sistema de Sistema Complementario
Administracion de Administracién de
Financiera Bienes y Contratacion

Subsistema de
Presupuesto

Administrativa

Subsistema de
Contabilidad
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Subsistema de Presupuesto

Rector: Direcciéon General
de Presupuesto Nacional

Subsistema de Tesoreria

Rector: Tesoreria Nacional

Subsistema de Crédito Publico

Rector: Direccidon General
de Crédito Publico

Subsistema de Contabilidad

Rector: Direccion General
de Contabilidad Nacional

Sistema de Administracion
de Bienes y Contratacion
Administrativa

Rector: Direccion de
Administracion de Bienesy
Contratacion Administrativa

Comprende principios, las técnicas, los métodos y procedimientos
empleados, asi como los érganos participantes en el proceso
presupuestario.

Organos participantes, normas y los procedimientos utilizados en
la percepcidn, el seguimiento y control de los recursos financieros
del tesoro publico y en los pagos de las obligaciones contraidas,
asi como la administracién y custodia de los dineros y valores que
se generen.

Mecanismos y procedimientos utilizados, asi como por los
organismos que participan en la obtencién, el seguimiento y
control de los recursos internos y externos originados por la via
del endeudamiento publico, de mediano y largo plazo.

Conjunto de principios, normas y procedimientos técnicos para
recopilar, registrar, procesar y controlar, la informacion referente
a las operaciones del sector publico, expresables en términos
monetarios, asi como por los organismos que participan en este
proceso.

Conformado por los principios, métodos y procedimientos
utilizados y los organismos participantes en el proceso de
contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios por parte
de la Administracién Central.

**Articulo 110 Ley 8131 Hechos generadores de responsabilidad
administrativa (ademas de civil o penal)**



ENTORNO POLITICO-ADMINISTRATIVO Y NORMATIVO DE LA FUNCION DIRECTIVA

El conocimiento del proceso presupuestario

Competencia de los Cuerpos Directivos
y de las dependencias Financieras de las
instituciones.

PROCESO PRESUPUESTARIO Y sus ETAPAS

1. PROGAMACION
Proceso mediante el cual
las entidades elaboran su

programacién presupuestaria,
fisica y financiera, con el fin
de atender las prioridades del
gobierno.

1.FORMULACION
Proceso mediante el cual
con base en la estimacion
de los ingresos que recibe el
Gobierno y con el anteproyecto
del presupuesto que presentan
las entidades, la DGPN realiza
un analisis y elabora el
proyecto de ley de presupuesto
del préximo ano, que presenta
a la Asamblea Legislativa.

NORMAS BASICAS PARA LA FUNCION PUBLICA

Responsabilidad en dos vias:

» Adecuada gestién de recursos publicos

« Cumplimiento de metas del Plan
Nacional de Desarrollo (PND), Planes
Estratégicos u Operativos

2.DISCUSION Y
2 APROBACION
Proceso de anélisis, discusion
y aprobacion del Proyecto
de Ley de Presupuesto en la
Asamblea Legislativa.

Discusion y
Aprobacién

3. EJECUCION Y CONTROL
Ejecucion y Proceso mediante el cual
Control las entidades ejecutan los

recursos para cumplir con la
progamacion presupuestaria.

4, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION
Proceso de rendicion de
cuentas de las entidades
sobre el cumplimiento de la
programacién presupuestaria
con respecto a los recursos
ejecutados y el beneficio que
se generd a la poblacion.
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Poder Ejecutivo

auxiliares (CGR y Defensoria)

Servicio de Ia j ( Gobierno Poder Legislativo y sus érganos

deuda publica Central o
Poder Judicial
TSE
Regimenes Destinos de los recursos Partidas especificas
de pensiones del Presupuesto Nacional para Municipalidades

Transferencias a entidades que ejecutan
programas sociales y proyectos de
infraestructura en el PND

Ver sitio web de la Direccion General de Presupuesto Nacional para mayor informacién:
https://www.hacienda.go.cr/contenido/12487-presupuesto-nacional-de-la-republica

3.4 LEY N°8292: LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO

“Esta Ley establece los criterios minimos que deberdn observar la Contraloria General de la Republica y
los entes u érganos sujetos a su fiscalizacidn, en el establecimiento, funcionamiento, mantenimiento,

Jerarca

Titular
subordinado

Ambiente
de control

Valoracion
del riesgo

Actividades
de control

perfeccionamiento y evaluacién de sus sistemas de control interno”. (Art. 1)

superior jerarquico del érgano o del ente; ejerce la maxima autoridad dentro del 6rgano
o ente, unipersonal o colegiado.

funcionario de la administracién activa responsable de un proceso, con autoridad para
ordenar y tomar decisiones.

conjunto de factores del ambiente organizacional que deben establecer y mantener el
jerarca, los titulares subordinados y demas funcionarios, para permitir el desarrollo de una
actitud positiva y de apoyo para el control interno y para una administraciéon escrupulosa.

identificacion y andlisis de los riesgos que enfrenta la institucién, tanto de fuentes
internas como externas relevantes para la consecucién de los objetivos.

politicas y procedimientos que permiten obtener la seguridad de que se llevan a cabo las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica, por los jerarcas y los
titulares subordinados para la consecucion de los objetivos del sistema de control interno.


http://www.hacienda.go.cr/contenido/12487-presupuesto-nacional-de-la-republica
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Contraloria General Dicta la normativa para Acatamiento

de la Republica (CGR) el funcionamiento del obligatorio
Sistema de Control Interno

“La Contraloria General de la Republica, la administracion y las auditorias internas, guardardn
confidencialidad respecto de la identidad de los ciudadanos que presenten denuncias ante sus oficinas. (...)"
(Art. 6, Ley 8292)

Sistema de » Obligatorio
Control Interno
,—H
Organos: Acciones ejecutadas por la
Administracién activa administracion activa para:
y la Auditoria Interna + Proteger y conservar patrimonio publico.

+ Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion.
- Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.

«  Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.

Ambiente + Integridad, valores éticos.

de Control

+ Estilo de gestién orientado al logro de resultados y medicién de
desempeno.

« Funcionamiento de la estructura organizativa.

« Relaciones de jerarquia, responsabilidad.

« Gestidon de recursos humanos.

Valoracion « Analizar riesgos para el logro de objetivos y metas institucionales

de riesgo

(POI, mediano y largo plazo).
« Efecto de los riesgos y toma de medidas.

+ Mecanismos para minimizar riesgos.
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Actividades «  Documentar, actualizar y divulgar politicas, normas y procedimientos

de Control

de control:

+ Funcionarios que autorizan operaciones
+ Conservacion de activos institucionales

« Documentos y registros de transacciones
« Conciliacion de registros

. Controles a sistemas de informacion

Sistemas de informacion para tener una gestion documental institucional

SEVRI (Sistema Especifico Identifica nivel de riesgo

de Valoracién del Riesgo Adopta métodos para
Institucional) administrarlo

Auditoria

Int Se crea para validar y mejorar las operaciones de la entidad
nterna

Contribuye a que se alcancen los objetivos institucionales

Evalua y mejora la efectividad de la administracién del riesgo, del control y

de los procesos de direccién en las entidades y los 6rganos sujetos a esta Leyj

*Articulo 22 Auditor :
L o y Subauditor Interno
: —) | Debe existir una en cada institucion | = L.
Competencias ) (dependen del méaximo Jerarca

« Versan sobre diversos asuntos
+ Hallazgos, conclusiones y recomendaciones se comunican oficialmente al Jerarca
o Titular subordinado

Responsabilidad Administrativa y sanciones: arts. 39-43 Ley 8292
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3.5 LEY N°8422: LEY CONTRA LA CORRUPCION Y EL
ENRIQUECIMIENTO ILICITO EN LA FUNCION PUBLICA

“Los fines de la presente Ley serdn prevenir, detectar y sancionar la corrupcion en el ejercicio de la
funcién publica.” (Art. 1)

“Toda persona que presta sus servicios en los drganos y en los entes de la
Administracién Publica, estatal y no estatal, a nombre y por cuenta de esta y

como parte de su organizacion, en virtud de un acto de investidura y con entera
independencia del cardcter imperativo, representativo, remunerado, permanente
o publico de la actividad respectiva. Los términos funcionario, servidor y empleado
publico serdn equivalentes para los efectos de esta Ley. (...)" (Art. 2, Ley 8422)

Servidor
Publico

Deber

de Probidad

- ldentificary atender las necesidades colectivas prioritarias, de manera planificada, regular, eficiente,
continua y en condiciones de igualdad para los habitantes de la Republica;

«  Demostrar rectitud y buena fe en el ejercicio de las potestades que le confiere la ley;

« Asegurarse de que las decisiones que adopte en cumplimiento de sus atribuciones se ajustan a la
imparcialidad y a los objetivos propios de la institucion en la que se desempefia;

« Administrar los recursos publicos con apego a los principios de legalidad, eficacia, economia y

eficiencia, rindiendo cuentas satisfactoriamente.

La violacion al deber de probidad: Separacion del cargo publico sin
responsabilidad patronal + Responsabilidades civil y penal

+ Elingreso
Interés - La presupuestacion
publico la . La custodia Fondos
. La fiscalizacion publicos

informacién o .
« La administracion

. La inversiéon
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Colaboracién y asesoria al Poder Ejecutivo en la celebracién de convenios
internacionales

o o s

Régimen de Prohibicion al ejercicio de profesiones liberales regulado en el art. 14.

Servidores publicos sélo Se les prohibe recibir honorarios,

pueden recibir su salario estipendio o salarios por cumplir
(debidamente presupuestado) sus funciones

Excepciones:

Obsequios recibidos por Bienes propiedad de la Nacion condecoraciones y
cortesia o costumbre premios (honorifico,
diplomatica cultural, académico o
cientifico)

Funcionarios obligados a presentar Declaracién inicial: 30 dias habiles después del
declaracion jurada del patrimonio nombramiento (Cargos de eleccion popular)
(Art. 21) Cada ano, los primeros 15 dias habiles de mayo
Final: 30 dias habiles después del cese de funciones

.

Jefe de la Oficina de Recursos Humanos de cada
CLas revisa la CGR)

institucién debe informar a la CGR cuales funcionarios
deben presentar la declaracion.
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+ Derecho real sobre el bien y cémo se

Contenido Bienes
de »  inmuebles } adquirio

declaracién « Citas de inscripcion en el Registro
« Ubicaciéon exacta
- Valor estimado
« Informar sobre cambios en los
inmuebles
+ Derecho real sobre el bien y forma de

Otros

) Pasivos Bienes adquirirlo
intereses o

‘ . muebles + Descripcion detallada
patrimoniales

» Semovientes: Cantidad, género, raza,

v valor total

+ Menaje de casa

Deudor o « Participacion en sociedades o
fiador empresas con fines de lucro
» Bonos
« Certificados de depdsito (colones o

Responsabilidad administrativa y sanciones: moneda extranjera)
Arts. 37 al 44 bis + Fondos complementarios de pensién
- Salarios y otras rentas
« Activos intangibles: tipo, origen y valor

DELITOS

« Enri imi ilici .4 . . .
nriquecimiento ilicito (art. 43) « Apropiacion de bienes obsequiados

- Falsedad en la declaracién jurada (art. 46) al Estado (art. 54)

- Receptacion, legalizacién o encubrimiento de .
P 9 « Soborno trasnacional (art. 55)

bi t. 47
lenes (ar ) « Reconocimiento ilegal de

* Adm. en provecho propio (art. 48) beneficios laborales (art. 56)

« Sobreprecio irregular (art. 49) . Influencia en contra de |a

« Falsedad en recepcion de bienes o servicios Hacienda Publica (art. 57)

contratados (art. 50) « Fraude de ley en funcién adm. (art. 58)

» Pago irregular de contratos adm. (art. 51) Inhabilitacién (art. 59)

+ Tréfico de influencias (art. 52) « Violacién de la privacidad de la informacién

« Prohibiciones posteriores al servicio . .
P de las declaraciones juradas (art. 60)

del cargo (art. 53)
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3.6 LEY N° 7494: LEY DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

“Esta Ley regird la actividad de contratacion desplegada por los 6rganos del Poder Ejecutivo, el Poder
Judicial, el Poder Legislativo, el Tribunal Supremo de Elecciones, la Contraloria General de la Republica,
la Defensoria de los Habitantes, el sector descentralizado territorial e institucional, los entes ptblicos no

estatales y las empresas publicas.” (...) (Art. 1)

Excepciones al procedimiento
ordinario (Art. 2)**

PriNcIPIOS GENERALES DE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Eficaciay Cumplimiento de metas, fines y objetivos de la organizacién, para satisfacer
eficiencia el interés general y con el uso eficiente de recursos.

Igualdad
y libre Igualdad de participacion de todos los oferentes potenciales

competencia

« Publicacién en La Gaceta y medios que correspondan.

Publicidad ) ) . . .
« Libre acceso a los oferentes del expediente de contratacion e informacién

complementaria.

REQUISITOS PREVIOS DE LA CONTRATACION

Decision inicial de contratar Disponibilidad presupuestaria AA.PP dispondra de recursos
emitida por el Jerarca o para contratar humanos e infraestrutura para
Jefatura competente verificar la contratacion
« La Administracion fiscalizara todo el proceso de contratacién. Derechos y Obligaciones
« En caso de incumplimiento del contratista, se ejecutan las de la Administracién y del
garantias correspondientes contratista (arts. 10-21

Prohibiciones de contratar con la Administracion
(Arts. 22 y 22 bis)
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Procedimiento Ordinario de Contratacion:

Licitacion Publica

Garantia de participacion:
entre 1% y 5% del monto
indicado en el cartel

Garantia de cumplimiento:
entre el 5% y 10% del monto de la
contratacion

Toda la actividad de contratacion se realizara en el
Sitema Digital de Compras Publicas

Licitacitacion Licitacién Remate
Publica Abreviada
Adjudicacion por Licitacién con Contratacién
subasta a la baja financiamiento directa

REGULACIONES ESPECIALES

é Obra Publica: Licitacion Publica, licitacion
L abreviada o contratacion directa.

é Suministro de bienes: Licitacién Publica,
licitacion abreviada o contratacion directa.

N
J
)
J

(Contratacién de Servicios: Licitacion Publica,
licitacion abreviada o contratacion directa.

~

Enajenacion de bienes inmuebles:
Licitacién Publica o remate

N )

Adquisicion de inmuebles:
Licitacion Publica

-

-

Arrendamiento de inmuebles: Licitacion
Publica, licitacion abreviada o contrataciéon
directa.

N N

Arrendamiento de equipo o maquinaria:
Licitacion Publica, licitacion abreviada o
contratacién directa.
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TIPOS DE RECURSOS

Objecion Apelacién contra el Revocatoria contra el
al cartel acto de adjudicacién acto de adjudicacion
(Arts. 81-83) (Arts. 84-89) (Arts. 90-91)

Regimenes de Sanciones:
Funcionarios publicos y particulares
(Arts. 93-100 bis)

Provedurias institucionales son las dependencias técnicas responsables
de los procedimientos de contratacién administrativa

3.7 LEY N° 8220: PROTECCION AL CIUDADANO DEL EXCESO DE
REQUISITOS Y TRAMITES ADMINISTRATIVOS

“La presente Ley es aplicable a toda la Administracién Publica, central y descentralizada, incluso instituciones
auténomas y semiauténomas, érganos con personalidad juridica instrumental, entes publicos no estatales,
municipalidades y empresas publicas. (...)" (Art.1)

“Administrado: toda persona fisica o juridica que, en el ejercicio de su derecho de peticion, informacion
y/o derecho o acceso a la justicia administrativa, se dirija a la Administracién Publica.” (Art. 1)

4 4 ) 4 )
Presentacion unica de Publicidad de « Constar en ley, decreto ejecutivo o
documentos AA PP tramites: requisitos } reglamento
+ Publicado en La Gaceta (manuales
e ~\ e instructivos)
Obligacion del Se crea un expediente - Colocado en un lugar visible en la
funcionario publico a foliado para el control institucion
informar al administrado y seguimiento de los @ Se pueden utilizar medios digitales
\ sobre los tramites \ documentos )
Plazo para - Plazo legal o reglamentario dado 10 dias
resolver + La Adm. revisa la documentacién aportada por el administrado habiles

e indica si hay omisiones
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Procedimiento para aplicar silencio Coordinacién interinstitucional para obtener
positivo a la AA PP (art. 7) documentacion, que permita resolver asuntos
“Ningun administrado deberd acudir a mds de Rector: MEIC Cada entidad debe
una instancia, entidad u érgano publico, para (Direccion contar con un Oficial
la solicitud de un mismo trdmite o requisito, que de Mejora de Simplificacion de
persiga la misma finalidad” (...) (Art.9) Regulatoria) Tramites

Se debe evaluar el costo-beneficio antes de emitir
nuevas regulaciones o reformas las existentes
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http://www.hacienda.go.cr/docs/5852a815b6c46_DE%2033446-H-Crit%20y%201in%20grles%20
del%20proc%20presup%20del%20SP-Art.32-LAFPP.pdf consultado el 06 de diciembre de 2017

Ley 5525: Ley de Planificacién Nacional

Ley 6227: Ley General de la Administracion Publica

Ley 7494: Ley de Contratacion Administrativa

Ley 8131: Ley de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos

Ley 8220: Ley de Proteccién al Ciudadano del exceso de requisitos y trdmites administrativos

Ley 8292: Ley de Control Interno

Ley 8422: Ley contra el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica
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Tema 4: El Régimen de Servicio Civil

en Costa Rica

( )
Contenidos:
1. Concepto
2. Antecedentes histéricos
3. Promulgacién del Régimen de Servicio Civil
4. Principios
5. Sistema de la Gestién de Recursos Humanos
6. Vinculacion y desvinculacién de la funcién publica
G J

INTRODUCCION 4.1 CONCEPTO’

(...) “es un sistema juridico-administrativo, creado

El propésito de este acdpite es describir el e et
para atraer y mantener en el servicio publico al

Régimen de Servicio Civil, sus caracteristicas, L. . -
personal con mayores méritos. Esta constituido

funcionamiento, asi como los subsistemas asociados . L
por un conjunto de instituciones, personas,

a la Gestion de Recursos Humanos; aspecto . g o
normas y principios filosoficos, doctrinarios y

fundamental para todo servidor publico, ya que . . .
técnicos; establecidos en procura de garantizar

el Régimen de Servicio Civil comprende, de forma la eficiencia de la Administracién Publica,

general, la manera de proceder en los diferentes .
proteger los derechos de sus servidores y

subprocesos de la Gestion de Recursos Humanos, asi .. s
conservar una relacion ordenada y equitativa

como los derechos y obligaciones del funcionariado .. .. e
en la administracion del empleo publico”.
publico, con lo cual se facilita las relaciones entre

Patrono y trabajador.

7. Para mayor informacion consultar sitio web de la Direccién General de Servicio Civil en el siguiente vinculo http://www.dgsc.go.cr/regimen_acerca.php


http://www.dgsc.go.cr/regimen_acerca.php
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EL REGIMEN DE SERVICIO CIVIL EN COSTA RICA

4.2 ANTECEDENTES HISTORICOS

» Remotos: Evidencian indirectamente la idea de ordenar la Administracion Publica
+ Recientes: Generan directa y concreta la posibilidad de establecer el Régimen de Servicio Civil

RemoTos
« Epoca colonial se emitieron disposiciones para regular asuntos del servicio publico
+ 1872: Decreto Legislativo para regular licencias, ausencias por enfermedad, recargo de funciones,
entre otros
+ “...Nombramientos hechos a base de politica resultan pésimos. Tiempo es ya de establecer el Servicio
Civil (...)" Presidente Ricardo Jiménez Oreamuno, Discurso 01 de mayo 1928
\_ J

RECIENTES

1945 se redacté el primer proyecto de Estatuto
Civil de la Funcién Publica

Miembros de la Asamblea Constituyente
incluyeron las disposiciones relativas al

4 Servicio Civil en el Titulo XV
4 o )
Reforma constitucional 1946: Poder Ejecutivo N 4
facultado para nombrar y remover libremente
a los “Secretarios de Estado, a los funcionarios 08 de mayo de 1948: Creacién de una Oficina
y empleados diplomaticos, a los militares de Seleccién de Personal
y a otros que indique el Estatuto Civil de la
Funciéon Publica”.

\ J -

28 de mayo 1952: creacion de Oficina de
1949: Comision Especial redacté un proyecto Servicio Civil, adscrita al Ministerio de Trabajo
de Estatuto de Servicio Civil y Previsién Social

Estatuto de Servicio Civil fue elaborado por una Comisién interinstitucional,
aprobada por la Asamblea Legislativa en 1953, como Ley 1581.
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4.3 PROMULGACION DEL REGIMEN DE SERVICIO CIVIL

+ 30 de mayo de 1953: Promulgacion del Estatuto de Servicio Civil
« Surgimiento formal del Régimen de Servicio Civil
« Creacion de la Direccién General de Servicio Civil (DGSC): 28 de junio de 1953*

4.4 PRINCIPIOS

( N ( Y N Idoneidad )

|gua|dad de acceso Sistema abierto en Compr0b3d35
oportunidades sin elemento fundamental

Reconocimiento . j
de la ciudadania a la

al mérito funcion publica distincion para el ingreso
y desarrollo del
funcionariado publico
G VAN /L / \L J

COBERTURA INSTITUCIONAL

Ministerios del Poder
Ejecutivo Entes Adscritos

a Ministerios
Instituto Nacional de Aprendizaje

COBERTURA FUNCIONARIAL
Carrera Administrativa (Titulos | y lll Estatuto Servicio Civil)

Funcionarios

RSC Carrera Docente (Titulo Il Estatuto Servicio Civil)

Carrera Artistica (Titulo IV Estatuto Servicio Civil)

El Estatuto de Servicio Civil posee varios Reglamentos: uno para la Carrera
Administrativa, uno para la Carrera Docente y otro para la Carrera Artistica

* Mediante acuerdo N° 41 del afio 1953, ver enlace http://www.dgsc.go.cr/sitio10/dgsc_descripcion.html


http://www.dgsc.go.cr/sitio10/dgsc_descripcion.html
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FuNcIONARIOS ExcLUIDOS

4 Y ( N\ ( Funcionarios de Y ( Jefes de Misiones
Funcionarios de Miembros de la confianza del Diplomaticas y los
eleccién popular Fuerza Publica Presidente o Ministros Diplomaticos en misién

(art. 3 inciso a) (art. 3 inciso b) art. 3 inciso c) temporal
(art. 4 inciso a)
G / L / L / L J
( N\ N\ . N\ [ )
Secretario y
demas asistentes Oficiales Mayores
Procurador General Gobernadores de personales de los Ministerios y
de la Republica Provincia dlrectfamente los choferes de los
(art. 4 inciso b) (art. 4 inciso c) subordinados al Ministros
Presidente de la (art. 4 inciso e))
Republica
(art. 4 inciso d)
/ L / L / L J
. ( N\ [
Servidores Directores y Directores Generales de los o
directamente Ministerios, los de las oficinas adscritas a Otros indicados en
subordinados a ellos, las desconcentradas y descentralizadas elart.5 d?I'ESt?thto
los Ministros y dependientes de los Ministros o Viceministros de Servicio Civil
Viceministros (art. 4 inciso g)
(art. 4 inciso f)
G / L / L J

Los incisos anteriores corresponden al Estatuto de Servicio Civil
ORGANIZACION DEL REGIMEN DE SeRvicio CiviL

Sistema de Gestién Subsistema de Capacitacién
de Recursos Humanos (SIGEREH) \ / y Desarrollo (SUCADES)

Direccion General
de Servicio Civil

Tribunal / \ Tribunal Administrativo

de Carrera Docente del Servicio Civil
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4.5 SISTEMA DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS (SIGEREH)

(...) “conjunto de érganos e instancias competentes bajo el dmbito del Régimen de Servicio Civil,
necesarios para gerenciar y desarrollar los procesos de dicha gestion aplicables en los Ministerios,
Instituciones u Organos Adscritos cubiertos por éste, autorizados para realizar y ejecutar dichos procesos
derivados de las competencias conferidas por el Estatuto de Servicio Civil".

(Art. 121, Reglamento al Estatuto de Servicio Civil)

Consejo Técnico Consultivo de Oficinas de Gestion Institucional
Gestién de Recursos Humanos \ / de Recursos Humanos
SIGEREH
. . Asamblea de Jefes de Gestién de
Tribunal de Servicio Civil / \ O ——
( A lo interno de cada una de las OGEREH, se deben llevar a cabo los siguientes procesos de trabajo: )
+ Gestién de la Organizacién del Trabajo
« Gestion de Empleo
« Gestidén Servicios del Personal
+ Gestiéon de la Compensacién
+ Gestién del Desarrollo
\_° Gestion de las Relaciones Humanas y Sociales
~\
Gestion de la Organizacion del Trabajo:
« Andlisis Ocupacional
- Disefio de cargos de trabajo, perfiles y competencias )
~\
Gestion del Empleo:
- Planificacion, reclutamiento, seleccién, recepcién, induccién, periodo de prueba, promocién y
desvinculacién
J
)
Gestion de Servicios de Personal:
- Tramite de pagos, movimientos de personal, control de asistencia, vacaciones, certificaciones,
administracion de expedientes, licencias, permisos, entre otros y
~\
Gestion de la Compensacion:
kRetribuciones salariales y no salariales y
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\
Gestion del Desarrollo:
» Formacién y capacitacion
« Evaluacién del rendimiento y
y . . )
Gestion de Relaciones Humanas y Sociales:
» Monitoreo del clima organizacional, politicas de comunicacién, gestién de las relaciones laborales,
estion de politicas sociales
O P y
4.6 VINCULACION Y DESVINCULACION DE LA FUNCION PUBLICA
VINCULACION (ART. 20 Estatuto DE SERVICIO CIvIL Y ART. 9 REGLAMENTO DEL
EstaTuTo DE SERVICIO CiviL)
Aptitud moral y fisica para el Declaracién jurada de Cumplir con requisitos
desempefio del cargo adhesién al régimen minimos del Manual de Clases
democratico
Demostrar idoneidad: Ser seleccionado de Pasar el periodo de prueba
pruebas, exdmenes o la némina
CONCUrsos
La seleccion de personal se hara por medio de pruebas de idoneidad (Art. 21 E.S.C)

“Articulo 24.-Al ocurrir una vacante en un organismo del Estado, se podrd proceder de acuerdo con el
articulo 33, salvo que el Ministro o Jefe autorizado decida no llenarla por considerarlo conveniente y
compatible con el buen servicio publico”. (Estatuto de Servicio Civil)

Movimientos internos (ascenso, descenso, traslado, **Capitulos V y VI del
permuta) Estatuto de Servicio Civil

Para llenar
una vacante

** Capitulos Vy VI del
Concurso externo abierto a la ciudadania Reglamento del Estatuto
de Servicio Civil

\

En materia de Evaluacion del Desempeno, considerar lo estipulado en los articulos 41 a 45
del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil
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Capitulo X del Estatuto de Servicio Civil
Arts. 90-92 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil

“Articulo 43.-Los servidores publicos sélo podrdn ser removidos de sus puestos si incurrieren en las
causales que determina el articulo 81 del Cédigo de Trabajo y 41, inciso d), de esta ley, o en actos que
impliquen infraccién grave del presente Estatuto, de sus reglamentos, o de los Reglamentos Interiores

de Trabajo respectivos.” (Estatuto de Servicio Civil)

ARrTicuLo 81 peL CopIGO DE TRABAJO*

*| os textos a continuacion se tomaron tal cual del articulo citado.

Actitudes inmorales del trabajador durante la
jornada, o acuda a injuria, calumnia o via de
hecho contra el patrono

Alteracién de la disciplina por accién del
trabajador contra otro companero

Actitudes inmorales del trabajador fuera de la

jornada, o acuda a injuria, calumnia o via de
hecho contra el patrono, sin que haya motivo

Delito o falta contra la propiedad en perjuicio
del patrono, o le cause dano material

Revelar secretos técnicos, comerciales o de
asuntos que requieran la confidencialidad

Comprometer la seguridad del lugar de
trabajo o de las personas, por imprudencia o
descuido inexcusable

Ausencia injustificada al lugar de trabajo por 2
dias consecutivos o mas de 2 dias alternos en
el mismo mes calendario

Negacion del trabajador a atender medidas
preventivas o indicaciones del patrono

Incurrir nuevamente en prohibiciones de los
trabajadores

Inducir al patrono al error, presentando
informacion falsa, para la suscripcién del
contrato de trabajo

Cuando el trabajador sufra prisién por
sentencia ejecutoria

Incurrir en alguna otra falta grave
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ARTicULO 41 INCIsO D) DEL EstaTtuTo DE SERVICIO CIvIL:

“La suspensidn del trabajo sin goce de sueldo procederd también en los casos de arresto y prisién
preventiva, durante todo el tiempo que una y otro se mantengan, pero dard lugar al despido en
cuanto excedan de tres meses” (...)

Para la presentacién de la Gestidon de Despido ante la Direcciéon General de Servicio Civil, se
debe tomar en consideracion la Circular DG-CIR-010-2018, asi como el oficio TSC-A-047-2017 (este
ultimo emitido por el Tribunal de Servicio Civil)

I. Encabezado
Il. Imputacion de cargos
Escrito inicial de la Gestién de Despido lIl. Hechos
debe contener: IV. Prueba (documental y testimonial) 8
(seguin Circular DG-CIR-010-2018) V. Fundamento juridico analisis de fondo
VI. Petitoria

VII. Notificaciones

BIBLIOGRAFIA

Arce, C. (Junio 2011). El Régimen de Servicio Civil: Enfoque Juridico. Revistas ~ N°28. Recuperado desde http://
cidseci.dgsc.go.cr/datos/RDSC%2028.pdf

http://www.dgsc.go.cr/regimen_acerca.php consultado el 21 de noviembre de 2017
Estatuto de Servicio Civil
Reglamento del Estatuto de Servicio Civil

Roman, I. (Mayo 2012). El Servicio Civil hoy: Exigencias, complejidades y espejismos. Revista del Servicio Civil

N°32. Recuperado desde http://cidseci.dgsc.go.cr/datos/RDSC%2032.pdf

Ley 8422: Ley contra el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica

8. El detalle de los apartados anteriores se puede consultar en los siguientes enlaces: http://cidseci.dgsc.go.cr/datos/CIRCULAR%20DG-CIR-010-2018%20
Lineamientos%20para%20la%20presentacion%20de%20la%20Gestion%20de%20Despido%20en%201a%20DGSC%20-%20Final.pdf y
http://cidseci.dgsc.go.cr/datos/TSC-A-047-2017%20(2)%20anex0%20a%20la%20circular%20sobre%20despidos%20.pdf


http://cidseci.dgsc.go.cr/datos/CIRCULAR%20DG-CIR-010-2018%20Lineamientos%20para%20la%20presentacion%20de%20la%20Gestion%20de%20Despido%20en%20la%20DGSC%20-%20Final.pdf   y 
http://cidseci.dgsc.go.cr/datos/TSC-A-047-2017%20(2)%20anexo%20a%20la%20circular%20sobre%20despidos%20.pdf
http://cidseci.dgsc.go.cr/datos/CIRCULAR%20DG-CIR-010-2018%20Lineamientos%20para%20la%20presentacion%20de%20la%20Gestion%20de%20Despido%20en%20la%20DGSC%20-%20Final.pdf   y 
http://cidseci.dgsc.go.cr/datos/TSC-A-047-2017%20(2)%20anexo%20a%20la%20circular%20sobre%20despidos%20.pdf
http://cidseci.dgsc.go.cr/datos/CIRCULAR%20DG-CIR-010-2018%20Lineamientos%20para%20la%20presentacion%20de%20la%20Gestion%20de%20Despido%20en%20la%20DGSC%20-%20Final.pdf   y 
http://cidseci.dgsc.go.cr/datos/TSC-A-047-2017%20(2)%20anexo%20a%20la%20circular%20sobre%20despidos%20.pdf
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Tema 5: Etica y valores

en la Funcion Publica

a Contenidos: A
1. Concepto
2. Etica de minimos y éticas de méaximos
3. Etica en la funcion publica
4. Rendicién de cuentas
5. Cartas Iberoamericanas suscritas por el pais
\_ W,

INTRODUCCION CONCEPTO

Los apartados anteriores se han enfocado en

reforzar conocimientos generales sobre la gestién “(...) la Etica o Filosofia Moral como disciplina
publica y la principal normativa aplicable a esta, filosofica reflexiona de forma sistematica y
es decir el énfasis ha estado en el componente metddica sobre el sentido, validez y licitudes
epistemolégico (conocimiento) y praxeoldgico (bondad-maldad) de los actos humanos
(praxis administrativa); no obstante, ha quedado individuales y sociales en la historia. (...)"
pendiente analizar aspectos sustantivos Comisién Nacional de Rescate de Valores, 2012

relacionados con la persona humana, mismos que
son determinantes, no sélo en el ejercicio de la
funcién publica, sino que son consustanciales a la
persona humana.

Portanto, estaseccién tendrd como énfasisla ética
y la dimensién humana de la persona funcionaria,
siendo un elemento clave para el desarrollo del ser,
lo cual coadyuva en la realizacién de las diferentes

tareas propias del cargo desempenado.
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5.1 FUNCIONES DE LA ETICA

« Conceptualizacion: define si una cuestion es ética o no.
« Fundamentacion racional: fundamenta si las cuestiones son éticas o no, segun los
elementos existentes en el entorno.

+ Aplicacién de los principios a la vida cotidiana.

Implica la reflexion previa de los actos

TEMA 5

« La ética contribuye con la forja del cardcter ya que nos orienta, a modificar ciertos elementos que s
estdn a nuestro alcance cambiar.

+ La ética se puede ensefiar y aprender: es parte de nuestra vida cotidiana

« Facilita la convivencia social, al brindarnos una guia de cémo actuar ante diversas circunstancias.

)

5.2 ETICA DE MINIMOS Y ETICAS DE MAXIMOS

Etica de minimos

- Trata de los minimos exigibles de justicia a todos los ciudadanos, y que por debajo de los cuales, esta
serfa inhumana

« Es una, de los ciudadanos, y compartida por todos

QSe le conoce también como ética civica.

~

Eticas de maximos

« Comprenden las diferentes propuestas del buen vivir, de la plenitud, de la felicidad
» Pueden ser de caracter religioso o no

« Cada persona tiene un proyecto de cémo alcanzar la felicidad y el buen vivir.

&Existe la posibilidad de elegir si se acepta o no determinada propuesta de felicidad

J

Eticas

de maximos « La relacién entre ambos tipos de ética ocurre en la construcciéon de una sociedad

: 4 mas justa
« Ambas coexisten y estan intrinsecamente relacionadas
Eticas

i « Son complementarias
de minimo
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Etica Civica
PLURALISMO
|
Caracteristicas
[ |
| | 1
Complica la solucion de Sociedades de No es
problemas comunes coexistencia pacifico
|
Justifica la necesidad de contar con una “Etica Mundial”
Ii La cual contiene —|
Principios minimos Proyectos personales para
irrenunciables, Fomunes ala buscar la felicidad Pluralismo
humanlldad &tico
Etica de minimos Etica de maximos
ETICA CIVICA
|
Supone
I | I
La no confesionalidad Posibilidad de Existencia de éticas de
de la sociedad ética racional felicidad a nivel personal
N 4
A4

Utiliza el didlogo como mecanismo para conseguir los minimos comunes y poderlos ampliar

|
Condiciones

Tener presente Interlocutores Conclusiones Todos pueden
a todos los validos revisables manifestar su
afectados hasta lograr opinion

comunicacion racional

N V4
\'4
El didlogo llega a un consenso cuando haya una convergencia ética entre todos los participantes
N 4
Vv

Ejemplo: Derechos Humanos (1° 2° y 3° Generacion)
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5.3 ETICA EN LA FUNCION PUBLICA

« Decreto 33146-MP Principios éticos de los funcionarios publicos
« Directriz D-2-2004 Directrices generales sobre principios y enunciados éticos
« Ley 8422: contra el Enriquecimiento llicito en la Funcién Publica y su reglamento

- Manuales de ética institucionales

PRINCIPIOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Afan de Rendicion

. Integridad Objetividad
servicio de cuentas
Transparencia Honradez Racionalidad Liderazgo

“La gestion ética exige transparencia, sin la cual se pone en duda la legitimidad de las
acciones de los funcionarios y de la entidad. Esta transparencia es necesaria dado que los
funcionarios publicos son personas que eligen dedicar su vida a los asuntos publicos, que tienen
responsabilidad con la sociedad y sobre quienes la sociedad tiene derecho de ejercer su control”
(Adela Cortina, 2004)

VINCULACION DE LA ETICA A LA VIDA DE LAS ORGANIZACIONES®

Proliferacién de malas Etica es un complemento de Reafirmacion de la imagen
practicas organizacionales la dimensidn juridica social de las organizaciones

Necesidad de un nuevo Prestacion o!e servicios
disefio organizacional buscan'do el bienestar de la
sociedad en general

9. Diego Viquez. “Ftica aplicada a las Organizaciones”, informacién contemplada en Antologia Curso Etica, fundamentos y aplicaciones
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DecALoGO DEL SERVIDOR PUBLICO COSTARRICENSE

Juramento Vocacion .
. Lealtad o Probidad Honradez
Constitucional de Servicio
Responsabilidad Competencia Eficacia Civismo Transparencia
y eficiencia

5.4 RENDICION DE CUENTAS

CONCEPTO

“Deberan rendir cuentas ante los érganos publicos correspondientes, la prensa, las
organizaciones de la sociedad civil y la ciudadania en general por los actos y decisiones
realizadas en el ejercicio del cargo, y someterse a cualquier forma de escrutinio que resulte
apropiada para su cargo (...)" Art. 1 inciso d) Decreto 33146-MP

Articulo 11 dela Informe presidencial del 1

Constitucion Politica q A A Informe de Labores de los

, © mayo. ( rt 139 |,n'C|so 4 Jerarcas (Art. 28 LGAP)

de Costa Rica Constitucion Politica)

, ., Informes de ejecucion Informes de cumplimiento

Informes de fin de gestion aria ( eral tas Plan Nacional d

D-1-2005-CO-DFOE de la CGR presupuestaria (semestral y metas Plan Nacional de

anual) (Art.55 Ley 8131) Desarrollo (Art.7 Ley 5525)

5.5 CARTAS IBEROAMERICANAS SUSCRITAS POR EL PAIS ANTE EL CLAD

Carta Codigo Carta Iberoamericana Carta Iberoamericana
Iberoamericana de Iberoamericano de de Gobierno de Calidad en la
la Funcion Publica Buen Gobierno Electrénico Gestion Publica
Carta Iberoamericana Carta
de Participacion Carta Iberoamericana Iberoamericana de
Ciudadana en la de Gobierno Abierto Etica e Integridad en
Gestion Publica la Funcién Publica

Carta Iberoamericana de los Derechos y Deberes del Ciudadano
en Relacién con la Administraciéon Publica
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A) CARTA IBEROAMERICANA DE LA FUNcION PusLica (2003)

“La funcidn publica es uno de los elementos centrales de articulacién de los sistemas politico-
administrativos. Por ello, la modernizacion de las politicas publicas de gestion del empleo y los
recursos humanos constituye un eje de las reformas de la gestion publica emprendidas durante
las altimas décadas por un nimero significativo de gobiernos en diferentes partes del mundo. Esta Carta

se posiciona como un instrumento al servicio de estrategias de reforma que incorporan los criterios
inspiradores de tales esfuerzos de modernizacién, y promueve la adopcién de los mismos por los sistemas
de funcién publica de los paises de la comunidad iberoamericana”.

Eficacia, efectividad y )
eficiencia de la accién publica
y de las politicas y procesos
de gestion del empleo y las
personas.

\_ _J
Igualdad de todos T
los ciudadanos, sin Transparencia, objetividad e
discriminacién de género, l Principios imparcialidad
raza, religion, tendencia Rectores

politica u otras / \

Mérito, desempefio y capacidad
como criterios orientadores del
acceso, la carrera y las restantes la ley y al derecho
politicas de recursos humanos.

Pleno sometimiento a

REQUERIMIENTOS FUNCIONALES DE LA FUNCION PUBLICA

a )
« Planificacion de Recursos Humanos + Desarrollo
« Organizaciéon del Trabajo « Responsabilidad Laboral
+ Acceso al empleo « Desvinculacion
+ Evaluaciéon del rendimiento + Relaciones humanas y sociales
« Compensacion
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B) CoDIGO IBEROAMERICANO DE BUEN GoBIERNO (2006)

“Se entiende por buen gobierno aquél que busca y promueve el interés general, la participacion
ciudadana, la equidad, la inclusion social y la lucha contra la pobreza, respetando todos los derechos
humanos, los valores y procedimientos de la democracia y el Estado de Derecho.” (...)

Naturaleza democratica del gobierno
LRegIas de conductaw Etica gubernamental

Gestidén publica

PRINCIPIOS BASICOS DEL BUEN GOBIERNO

El respeto y reconocimiento de la dignidad de la persona humana.

La busqueda permanente del interés general

La aceptacion explicita del gobierno del pueblo y la igualdad politica de todos los ciudadanos y los
pueblos

El respeto y promocién de las instituciones del Estado de Derecho y la justicia social

c) CARTA IBEROAMERICANA DE GOBIERNO ELECTRONICO (2007)
“(...) “Gobierno Electrénico” y de “Administracién Electrénica” como sinénimas, ambas consideradas como
el uso de las TIC en los 6rganos de la Administracion para mejorar la informacion y los servicios

ofrecidos a los ciudadanos, orientar la eficacia y eficiencia de la gestion publica e incrementar
sustantivamente la transparencia del sector publico y la participacion de los ciudadanos. (...)"

PriNCIPIOS DEL GOBIERNO ELECTRONICO

Igualdad Legalidad Conservacion Responsabilidad

Proporcionalidad Transparencia 'y Adecuacion
accesibilidad tecnoldgica
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PLANIFICACION DEL GOBIERNO ELECTRONICO

Definicién de objetivos del Gobierno Electrénico

Establecimiento de cronograma de trabajo

Desarrollar metodologias de planificaciéon

Estrategias de gestién y produccion de informacion publica

Gestionar redes basadas en la gestion del conocimiento

D) CARTA IBEROAMERICANA DE CALIDAD EN LA GESTION PusLica (2008)

“La calidad en la gestion publica constituye una cultura transformadora que impulsa a la Administracién
Publica a su mejora permanente para satisfacer cabalmente las necesidades y expectativas de la ciudadania
con justicia, equidad, objetividad y eficiencia en el uso de los recursos publicos.

La calidad en la gestion publica debe medirse en funcion de la capacidad para satisfacer oportunay
adecuadamente las necesidades y expectativas de los ciudadanos, de acuerdo a metas preestablecidas
alineadas con los fines y propdsitos superiores de la Administracién Publica y de acuerdo a resultados
cuantificables que tengan en cuenta el interés y las necesidades de la sociedad.” (...)

PRINCIPIOS INSPIRADORES DE UNA GESTION PUBLICA DE CALIDAD

f. Servicio Publico + Continuidad en la prestacién de servicios A
+ Legitimidad Democrética « Imparcialidad
» Transparencia y Participacion Ciudadana - Eficacia
« Legalidad - Eficiencia
» Coordinacion y Cooperacion « Economia
- Etica Publica « Responsabilizacién
+ Acceso Universal « Evaluacion permanente y mejora continua
G J




ENTORNO POLITICO-ADMINISTRATIVO Y NORMATIVO DE LA FUNCION DIRECTIVA

MANUAL DE ORIENTACION PARA EL INGRESO Y EJERCICIO DE PUESTOS DE DIRECCION PUBLICA (Version 1)

E) CARTA IBEROAMERICANA DE PARTICIPACION CIUDADANA EN LA GESTION PusBLIca (2009)

“(...) el proceso de construccion social de las politicas publicas que, conforme al interés general de
la sociedad democrdtica, canaliza, da respuesta o amplia /os derechos econdmicos, sociales, culturales,
politicos y civiles de las personas, y los derechos de las organizaciones o grupos en que se integran, as/
como los de las comunidades y pueblos indigenas.”

Derecho activo, exigible a los poderes
publicos
Participacién ciudadana en
la gestion publica
Responsabilidad civica como miembros de la
comunidad en que se integran

PRINCIPIOS DE LA PARTICIPACION CIUDADANA

Constitucionalizacién Igualdad
Autonomia Gratuidad
Institucionalizacién Corresponsabilidad social
Respeto a la diversidad y no discriminacion Adecuacion tecnoldgica

“La participacion ciudadana en la gestion publica debe ser un elemento transversal y continuo en la
actuacion de los poderes publicos, que velardn para que pueda ser ejercida a lo largo del proceso de
formacion de las politicas publicas, los programas sociales y los servicios publicos”.

(...) “los Estados iberoamericanos deberdn garantizar la participacion ciudadana en la gestién publica en
todos los ambitos sectoriales y niveles territoriales: supranacional, nacional, regional o local, y en sus
correspondientes sistemas de gestion.” (Acdpite 11)
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F) CARTA IBEROAMERICANA DE GOBIERNO ABIERTO (2016):

“(...) se entenderd el gobierno abierto como el conjunto de mecanismos y estrategias que contribuye a la
gobernanza publica y al buen gobierno, basado en los pilares de la transparencia, participacion ciudadana,
rendicién de cuentas, colaboracion e innovacion, centrando e incluyendo a la ciudadania en el proceso de
toma de decisiones, asi como en la formulacién e implementacion de politicas publicas, para fortalecer la
democracia, la legitimidad de la accién publica y el bienestar colectivo.”

PILARES DEL GOBIERNO ABIERTO:

Transparencia y acceso a la informacion publica

Rendicion de Cuentas Publicas

Participacién Ciudadana

Colaboracién e Innovacién publica ciudadana

G) CARTA IBEROAMERICANA DE LOS DEReCHOS Y DEBERES DEL CIUDADANO
EN RELACION cON LA ADMINISTRACION PusLica (2013)

“(...) tiene como finalidad el reconocimiento del derecho fundamental de la persona a la buena
Administracion Publica y de sus derechos y deberes componentes. As/, los ciudadanos
iberoamericanos podrdn asumir una mayor conciencia de su posicion central en el sistema administrativo y,
de esta forma, poder exigir de las autoridades, funcionarios, agentes, servidores y demds personas al servicio
de la Administracién Pablica, actuaciones caracterizadas siempre por el servicio objetivo al interés general y
consecuente promocion de la dignidad humana”.
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ORIENTACIONES CONTEMPLADAS EN LA CARTA:

« Servicio objetivo a los ciudadanos « Participacién

« Promocional de los poderes publicos » Seguridad Juridica

« Racionalidad « Proporcionalidad de las decisiones

« Igualdad de trato administrativas

« Eficacia « Ejercicio normativo del poder

- Eficiencia + Objetividad

« Economia + Buena fe

» Responsabilidad « Facilitacion

« Evaluacién permanente de la Administracién + Celeridad
Publica « Transparencia y acceso a la informacion

« Universalidad, asequibilidad y calidad de los « Proteccién de la intimidad
servicios publicos » Debido Proceso

- Etica

N AN J
Derecho fundamental a la buena A.A. P.P. Deberes de la ciudadania en relaciéon
y sus derechos derivados con la A.A. P.P.

H) CARTA IBEROAMERICANA DE ETICA E INTEGRIDAD EN LA FUNCION PuBLIcA (2018)

“La Carta se dirige esencialmente al Poder Ejecutivo y respetando cada sistema politico-constitucional es
aplicable a todos los niveles de gobierno incluyendo su sector publico. Incluye a todos los servidores
publicos, tanto a los que ocupan los niveles jerdrquicos superiores de la Administracién como al resto del
personal al servicio de las Administraciones publicas. (...)

4 )
Objetivos de la Carta:

1-Promover la integridad de los responsables y servidores publicos en todos sus niveles (...)
2-(...) Contribuir a la legitimacién de la accién publica (...)

3- Contribuir al cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) y la Agenda 2030 de
Naciones Unidas (...)
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ORIENTACIONES CONTEMPLADAS EN LA CARTA:

« Diagnésticos del Sistema de integridad nacional + Unificar el sistema de integridad y sistema de

« Disefios organizativos que incluyan elementos control interno

del modelo de integridad nacional « Sistema normativo: incumplimientos de la
+ Codigos éticos integridad, niveles de gravedad y sanciones
« Encuestas de diagnostico de clima ético « Sistema de evaluacién del funcionamiento del
« Actividades de formacién en ética marco de integridad

« Sistemas de asesoramiento ante dilemas éticos « Comités de ética

+ Plan de comunicacién y cambio cultural « Fortalecer las capacidades de drganos rectores:

« Evaluaciones de riesgos de corrupcion ética, integridad y conflictos de intereses

« Sistema de denuncias y de proteccion a - Incorporar la gestion de la integridad con los
denunciantes demas subsistemas

« Mecanismos de transparencia activa, pasivay  «Analisis riguroso eimplementacién de las mejores
focalizada practicas en contratacion publica

« Regulacién sobre prevencion y gestion de los - Sistemas de gestion por resultados para el

conflictos de intereses desarrollo

BIBLIOGRAFIA
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Ovares, O. y Diaz, M. (2012). Educacién Moral para personas adultas en la Funcién Pablica: Reflexiones para el
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Solis, V. (comp.). (2012). Antologia Curso Etica, fundamentos y aplicaciones (2012). San José, Costa Rica.
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Tema 6: Competencias Requeridas

para Directivos Publicos

Contenidos:
1. Concepto
Competencias de Gestién Institucional
Competencias de Gestién de Resultados

Competencias de Gestién de Vinculos

v woN

Competencias de Conduccién al cambio

\

INTRODUCCION

El proposito de este tema es describir las
competencias laborales que las personas
funcionarias publicas deben poseer o desarrollar,
especialmente, los cuadros directivos, para un
adecuado desempeno en sus cargos.

Lo anterior, tomando en consideracién los
resultados de los Barbmetros Latinoamericanos asi
como las recomendaciones de la Organizacién para
la Cooperacién y el Desarrollo Econémico (OCDE),
las cuales resaltan la necesidad del fortalecimiento
de los cuadros directivos, especialmente en lo
referente a la formacién y capacitacion de los

mismos.

6.1 CONCEPTO

“Competencia: Es el desempeno observable
en el propio puesto y equipo de trabajo,
intencionalmente orientado a alcanzar las metas
esperadas en términos de valor publico, situado
en el contexto de la organizacional real.” Guia
Referencial Iberoamericana de Competencias

Laborales en el Sector Publico p. 7
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COMPONENTES DE LAS COMPETENCIAS

Perfiles de puestos

Pruebas, entrevistas
Base para el Instrumentos de de evaluacion
—— ., valu |
desarrollo seleccion de personal o !
evaluacion focal

Instrumentos de
— evaluacion de
desempeno

CLASIFICACION DE LAS COMPETENCIAS SEGUN EL CLAD

6.2 COMPETENCIAS DE GESTION INSTITUCIONAL

Comprende 3 competencias, a saber:

.

Actuar con rectitud, transparencia, probidad y en congruencia con el marco normativo de la
administracién publica, generando confianza y credibilidad en su accionar. Desempefarse con
sentido justo, recto, veraz, honrado, honesto, excluyendo el doble discurso, el fraude, el enganio, la
mala fe y la discrecionalidad indebida.

G J

Compromiso con el servicio publico

Desempenarse proactivamente en el marco de los valores, la mision y los objetivos de la organizacion
y de su dmbito de accién, actuando con responsabilidad y conciencia del impacto publico que tiene
el desempefo individual y la calidad del servicio brindado.

Desarrollo de relaciones interpersonales

Desempenarse con disposicion activa hacia otros, evitando el aislamiento y el “secretismo”. Mantener
un trato igualitario e inclusivo hacia sus superiores, colaboradoras, colaboradores y la ciudadania.
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6.3 COMPETENCIAS DE GESTION DE RESULTADOS

Comprende 10 competencias, mismas que se muestran a continuacién:

Calidad en el ; Resolucién de oo s Gestion del
n Liderazgo Planificacion desarrollo de
servicio problemas
las personas
Manejo de Toma de Direccién de Orientacién a Comunicacion
conflictos decisiones proyectos proyectos efectiva

Calidad en el servicio Servicio

Conducir el area de gestion a su cargo estandarizando las mejores practicas procedimentales, bajo
un marco comparativo de la calidad en el ambito publico, generando servicios internos o externos
seguros y fiables, segun indicadores preestablecidos en términos de la legislacion vigente.

Liderazgo

Influir en la forma de ser o actuar de las personas o en un grupo de trabajo determinado,
promoviendo el entusiasmo y alcance de objetivos individuales y organizacionales, creando un
entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultados.

Resolucion de Problemas

Reconocer relaciones causa-efecto de los problemas identificados que afronta su area y organizacion,
enfocandose en los problemas medulares para procurar la busqueda y priorizacion de alternativas

de solucién estratégica, considerando los beneficios contra costos de su implementacion, riesgos
correlativos e impactos asociados.

Planificacion

Identificar problemas y oportunidades prioritarias de su unidad para disefiar planes, programas o
proyectos que preestablezcan metas, actividades, recursos, costos, cronogramas, responsables e
indicadores de avance, de resultados y de impacto.

Gestion del Desarrollo de las personas

Forjar un clima laboral en el cual se armonicen los objetivos de la institucién y los de su equipo de
trabajo, generando oportunidades de aprendizaje e instaurando las mejores practicas.
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Manejo de Conflictos

Enfocarse en soluciones estratégicas a los problemas, balanceando los beneficios, costos, riesgos e
impacto.

Toma de Decisiones

Valorar las alternativas viables en la materia que se debe tomar una decisiéon, manteniendo una
actitud proactiva y con criterio fundamentado.

Direccién de Proyectos

Aplicar conocimientos, herramientas y métodos de planificacién para la ejecucidn y seguimiento de
los proyectos que se realizan en la dependencia a cargo.

Orientacién a Proyectos

Promover y aplicar los conceptos requeridos para la direccidon y gestion de los proyectos por
desarrollar en la unidad bajo su responsabilidad.

Comunicacion efectiva

Comunicarse verbal, escrita y gestualmente, en forma clara, respetuosa y asertiva, con superiores
jerarquicos, pares y ciudadanos, utilizando un tono mesurado en la transmision de ideas e
instrucciones hacia su personal a cargo.

6.4 COMPETENCIAS DE GESTION DE VINCULOS

Comprende 7 competencias, mismas que se muestran seguidamente:

)
\/

Construir equipos de trabajo, participando con ellos en la construccion de un clima laboral favorable
que complemente y potencie las competencias diferenciadas; compartiendo recursos e informacion
para el alcance de los mejores resultados.

)
\/

Preservar el didlogo arménico y el respeto en sus planteamientos sobre desacuerdos, demoras,
incertidumbre, errores y dificultados laborales, sin afectar la dindmica de trabajo de modo
innesesario.
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)

J
Actuar en forma respetuosa, cordial y transparente. Mantener una actitud constructiva y empatica
en la atencién de consultas y en la comunicacidon de mensajes gestuales, orales y escritos, actuando
con claridad, precisién, moderacién y de conformidad con las caracteristicas y necesidades de

informacion del receptor.

)

J

Conducir y organizar la atencién de ciudadanos, con mecanismos accesibles, lenguaje inteligible y
procedimientos agiles y orientados a satisfacer tramites, quejas, consultas, propuestas. Cuantificar,
por medio de indicadores preestablecidos, el grado de satisfaccion por los resultados de gestidon y
por el manejo de conflictos, quejas o reclamos.

)

J
Fortalecer los vinculos regulares y crear los necesarios, actuando en representacion de los intereses
de su organizacién, con miras a alcanzar objetivos y proyectar la imagen institucional.

)

J
Cooperar para construir el mejor acuerdo posible para las partes frente a posiciones divergentes, sin
danar la continuidad del vinculo y la adhesién a las normas vigentes.

=1 =) === -

)

J

Activar la participacion ciudadana vinculada a los asuntos del area a cargo. Considerar las
expectativas, propuestas y quejas de los y las ciudadanas para adecuar crecientemente los servicios,
sensibilizando a su equipo de trabajo sobre el derecho a la participacion y las ventajas que comporta.

(_f'\
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6.5 COMPETENCIAS DE CONDUCCION AL CAMBIO

A este grupo pertenecen las siguientes competencias:

(Proactividad )

Incentivar en su equipo de trabajo la iniciativa en la realizacién de aquellas tareas que favorezcan
el brindar informacion de forma expedita, sobre el estado de los tramites y a acortar tiempos de
respuesta en el servicio.

(Innovacién B
J

Propiciar un ambiente de interés por las soluciones novedosas, dirigidas a la mejora del servicio
brindado y a los resultados e impacto de la gestién publica.

(Visic’m estratégica )

la anticipacion y adaptacion a los cambios y planificando las alternativas necesarias para superar los
inconvenientes que surjan en la consecucién de los objetivos planteados.

(Creatividad D)
J

Hacer uso de su experiencia y conocimiento en la mejora continua de su area de trabajo, en aspectos
tales como: metodologias, requerimientos de los usuarios y usuarias.

(Trabajo bajo presion )

Manejar las emociones en el entorno laboral, transmitiendo prudencia para resolver situaciones
imprevistas y motivar el aprendizaje grupal ante desacuerdos o errores presentados.

(Gestién del cambio )

Anticipar e impulsar los cambios estratégicos u operativos requeridos en la gestién. Comunicar al
equipo de colaboradoras y colaboradores las nuevas condiciones de trabajo, convocandoles para la
formulacién de ideas por aplicar.

J
Comprender el entorno politico, social y econémico en el cual estd inmersa la institucién, procurando
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Gestion de las redes colaborativas

Impulsar el desarrollo profesional de su equipo de trabajo a través de la participacion en redes o
acciones de intercambio de experiencias, novedades, documentos, actualizacién de practicas u otro
tipo de vinculacidn.

Gestion digital

Promover el uso de canales electrénicos (pagina web, correo electrénico, otros) que permitan
informar a los usuarios sobre la gestién que realizan.

Administracion de politicas

Conduce la dependencia a su cargo en concordancia con los objetivos de la institucién, en el marco
de las politicas publicas vigentes.

BIBLIOGRAFIA

Centro Latinoamericano de Administracion para el Desarrollo (CLAD). (2016). Guia Referencial Iberoamericana
de Competencias Laborales en el Sector Publico. Tomado de https://www.clad.org/images/declaraciones/

Gua_lbero_Competencias_Sector_Pblico_2016.pdf consultado el 07 de diciembre de 2017
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Tema 7: Elementos generales de

administracion y sus tendencias actuales

a Contenidos: )
1. Conceptos basicos
2. El proceso administrativo
3. Innovacién Publica
4. Gestion del Desempefio
5. Retos para la Gestidon de Recursos Humanos segun la OCDE
6. Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) (Agenda 2030)
\_ W,

INTRODUCCION 7.1 CONCEPTOS BASICOS*

“La administracién no es otra cosa que la

En este tema, se presenta de manera general . .. , -
! P 9 ! direccion racional de las actividades de una

los principales conceptos de la administracién, las o L >
organizacién (...). Ella implica planeacion,

funciones esenciales y como se desarrolla cada una o L
organizacioén (estructura), direccion y control de

de ellas. - . o
las actividades realizadas en una organizacién,

Asimismo, producto de los cambios que se . . o ,
P q diferenciadas por la division del trabajo.”

resentan en el entorno, es indispensable e .
P Incisp au (Chiavenato, p. 2, 2007)

la Administracion Publica realice ajustes en su

funcionamiento, de manera que continle con la FUNCIONES GENERALES DEL ADMINISTRADOR

prestacién de los servicios publicos, pero a la vez,

. . ‘ ] ~ N N
satisfaga las necesidades de la ciudadania, cada Define Diagnostica o
vez mayores, con criterios de efectividad, celeridad, estrategias situaciones

‘onall il k /. AN )
racionalidad, agilidad, entre otras; por lo tanto, en

4 N ( N ~

este apartado, se presentan algunas tendencias Planea su Soluciona . Gem'era
integracién roblemas innovaciones y

, | ¢ ) ! In oy .
que se deberdn implementar en la gestién publica, g p coetitiod
- AN AN 9

como parte del mejoramiento continuo de Ia

Administracion.
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Ademads, es importante tener presente que el conocimiento no es el Unico factor que incide en el
desempeno exitoso de los administradores; sino que para que este suceda, debe existir al menos, la
combinacién de los conocimientos con las habilidades y las competencias perdurables, tal como se
muestra en las siguientes figuras:

HABILIDADES DEL ADMINISTRADOR PARA UN DESEMPENO EXITOSO

Habilidades Uso de conocimientos especializados y la facilidad para aplicar técnicas
Técnicas relacionadas con el trabajo y los procedimientos.
Habilidades Se relacionan con el trato con las personas, y se refieren a la facilidad de relaciéon
Humanas interpersonal y grupal.
Habilidades Implican la visiéon de la organizacién o de la unidad organizacional en conjunto, la
Conceptuales facilidad de trabajar con ideas, conceptos, teorias y abstracciones.

COMPETENCIAS DURABLES DEL ADMINISTRADOR

CONOCIMIENTO

Saber
. e ACTITUD
PERSPECTIVA Know How, informacion
L, . Lograr que las cosas sucedan
Saber hacer Actualizacion profesional i i )
. L Comportamiento activo y proactivo
Vision personal de las cosas Superacion constante

Enfasis en la accién y en lograr que
las cosas sucedan
Espiritu emprendedor y de equipo
Liderazgo y comunicacion

Manera practica de aplicar el
conocimiento en la solucién de
problemas y situaciones

RoLEs DEL GERENTE SEGUN MINTZBERG

Finalmente cabe resaltar los roles del Gerente, segun Mintzberg, los cuales
permiten el ejercicio de las funciones administrativas:

INTERPERSONAL INFORMATIVO DE DECISION
Figura de autoridad Supervisor Empresario
Lider Difusor Manejo de Perturbaciones
Enlace Vocero Distribuidor de Recursos

Negociador
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7.2 EL PROCESO ADMINISTRATIVO*

En este apartado, se presentan brevemente los principales componentes del proceso administrativo, con la
descripcion general de cada uno de ellos.

PLANEACION ORGANIZACION DIRECCION CONTROL

« Definir la mision - Dividir el trabajo + Designar personas « Definir estandares

« Formular objetivos « Asignar las « Coordinar esfuerzos + Monitorear el
- Definir los planes actividades « Comunicar desempefio
para alcanzarlos « Agrupar las + Motivar - Evaluar el
+ Programar las actividades en - Liderar desempefio
actividades drganos y cargos » Orientar « Emprender acciones
- Asignar recursos correctivas
« Definir autoridad y
responsabilidad
LAS CUATRO FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PLANEACION

Formular objetivos y
determinar medios
para alcanzarlos

RECURSOS

Humanos
Financieros
Materiales
Humanos
Tecnoldgicos

Informacion

CONTROL
Monitorear las
actividades y corregir
los desvios

ORGANIZACION
Disefar el trabajo,

asignar los recursos

y coordinar las
actividades

( DESEMPENO )

Objetivos
Productos
Servicios
Eficiencia
Eficacia

dirigir sus actividades,
motivarlas, liderarlas

DIRECCION
Designar personas,

y comunicarles

—

* Nota: Los graficos contemplados en los apartados 7.1 y 7.2 se tomaron textualmente
de Robbins, S. y Coulter, M. (2005). Administracion. 8va ed. Pearson Educacion, México
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SISTEMAS DE INFORMACION QUE COADYUVAN EN LA REALIZACION DE LAS PRINCIPALES
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

INTEGRA Procesos propios de las Oficinas de Gestion de Recursos Humanos
SIGAF Gestion financiero-contable
SICOP Contrataciones publicas (compras de bienes y servicios)
SIBINET Control de activos institucionales

Sistema de
Formulacion
Presupuestaria
(SFP)

Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto y modificaciones presupuestarias

7.3 INNOVACION PUBLICA

La innovacion en las Administraciones Publicas ha sido siempre uno de los retos centrales de cara a
mejorar la prestacidn de servicios publicos, la eficiencia, la cobertura y la equidad o la creacién de
externalidades positivas en el resto de la economia y de la sociedad. (Arenilla y otros, 2017, p.p. 186-187)

(...) la innovacién dentro de las Administraciones Publicas ha implicado la busqueda de soluciones
creativas o diferentes a los problemas sociales incluyendo la creaciéon de nuevos servicios, formas
de organizacién, mejoras de procesos o modificaciones de conducta de los ciudadanos, y todo ellos
compartiendo el papel creciente de las TIC en dichas dindmicas de creacién de valor. (Op.cit.p187)

Ponerse al dia con su industria

NO ES INNOVACION Un nuevo mercado

Tecnologia que nadie adopta
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4 Producto )
Bien o servicio nuevo o significativamente mejorado en sus caracteristicas /
funcionales y usos
\- Y y
4 )

Proceso Técnico
Nuevo o significativamente mejorado proceso de produccién o distribucién

/ < INNOVACION

4 )

Mercadotecnia

Nuevo o significativamente mejorado método de comercializacién

- J
4 )

Organizacion
N Nuevo o significativamente mejorado método de organizacion ) \

Siempre se ha dicho que en entornos cada vez mas convulsos, inestables y cambiantes las
Administraciones Publicas deben orientarse a la innovacién constante. En la sociedad actual, el
imperativo esta asociado a la comparticion de conocimiento y la involucracién de los actores en
procesos de innovacién colaborativa. (Op. cit., p.187)

» Procesos de innovacién colaborativa
AA. PP. del - Abiertos al entorno
futuro » La sociedad desempena un papel cada vez mas protagonista

« Adaptacién a entornos cambiantes )
+ Niveles de incertidumbre elevados

« Situaciones de riesgo alto

- Facilita la colaboracion con personas y organizaciones fuera de las fronteras organizativas

« Se nutre del conocimiento que procede del entorno y

“(...) se convertira en una exigencia para las organizaciones publicas de cara a
mejorar la gestion publica, asi como en la razén de ser de su presencia en las
sociedades del futuro.” (Op. cit., p.188)

Innovaciéon

colaborativa




TEMA 7 ENTORNO POLITICO-ADMINISTRATIVO Y NORMATIVO DE LA FUNCION DIRECTIVA

7 2 MANUAL DE ORIENTACION PARA EL INGRESO Y EJERCICIO DE PUESTOS DE DIRECCION PUBLICA (Version 1)

7.4 GESTION DEL DESEMPENO

I_’ ( Cumplimiento de objetivos de trabajo: 80% de la calificacion

|—} ( Evaluacion de competencias laborales: 20% de la calificacion

(-Cuéles compromisos laborales asume al colaborador(a)
« Estrechamente vinculados a los objetivos planteados
} } destro del Plan Nacional de Desarrollo, Programas y
politicas de Gobierno, Planes estratégicos u operativos
Qnstitucionales, seguln corresponda.

J N\ \_/

\_

Mitad de aio

Fin de afio
Proceso de planificacion Progreso del cumplimiento
Definicion de metas e de objetivos y metas trazadas, Evaluacion final del
indicadores de desempefio entre el Directivo y el rendimiento

colaborador (a)
Competencias Laborales en el Modelo

Permitiran valorar aquellas Seran distintivas dependiendo Serdn insumo para alinear
competencias especificas del grupo laboral los Planes Institucionales de
necesarias para cumplir con las Capacitacion

metas organizacionales

« Permite a los funcionarios y jefaturas la inclusién de acciones preventivas o
correctivas a corto plazo.

+ Le permiten al funcionario o funcionaria corregir aquellos aspectos que
requieran acciones de mejoras.

« Se espera que el funcionario tenga la capacidad, la motivacion y la oportunidad
para hacerlo.

_/

\—
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Evaluacion de los servidores sera posterior al ciclo de gestion ( Primera quincena del mes de febrero)

Los resultados del desempefio estaran fundamentados en el cumplimiento de objetivos laborales,
competencias demostradas durante el periodo o cualquier factor que se determine vinculante a la
mejora del desempefio del funcionario.

« Se deben establecer los objetivos y/o comportamientos a cumplir por el servidor,
Al inicio del mismos que deben ser concordantes con las politicas, planes o programas
: institucionales anuales.
Ciclo de stitucionales anuales

Gestion

« Lo anterior con miras a efectuar una evaluacion objetiva y afin a las condiciones
institucionales prevalecientes.

Oficinas » Deben velar por la correcta aplicacién del Modelo de Gestién del Desempeiio al )
de Gestidn interior de sus instituciones.
Institucional - Estableceran estrategias para el seguimiento y control del proceso.
de Recursos « Capacitaran oportunamente a todo el personal institucional, con especial énfasis
Humanos en la responsabilidad que deben asumir las Jefaturas en este proceso

7.5 RETOS PARA LA GESTION DE RECURSOS
HUMANOS SEGUN LA OCDE"™

- Falta de datos oportunos y exactos de la fuerza laboral

Retos de la « Un complejo sistema de compensacion
GRH segun la - Enfoque fragmentado de la gestién por competencias
OCDE « Gestion de desempefo no esta vinculada a metas organizacionales mas amplias

« Limitado desarrollo de liderazgo individual e institucional

- Mejorar la calidad y consistencia de los datos de la fuerza laboral

« Evolucionar hacia un sistema de compensacién mas transparente, sostenible y
meritocratico, incluyendo incentivos no monetarios

« Introducir la gestién por competencias

- Simplificar el sistema de gestién de desempeno y aumentar su efectividad vinculando
los esfuerzos individuales de los empleados a metas organizacionales mdas grandes

» Mejorar la coherencia del RSC por medio de un liderazgo institucional e individual
fortalecido

Siguientes
pasos en la
GRH

J

10. Para mds informacion, consultar documento Estudios de Gobernanza Publica: Costa Rica Aspectos Claves 2015, elaborado por la OCDE, disponible en el link
https://www.oecd.org/gov/Cost%20Rica%20Highlights%20ESP.pdf
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Futuras competencias necesarias para un servicio publico agil e innovador-

Cuatro metas/competencias identificadas por los paises de la OCDE

1- Pensamiento

2- Pensamiento

orientaciéon

3- Flexibilidad A

creativo estratégico Flexibilidad y gestiéon Trabajar
Creatividad e Vision y futura de cambio conjuntamente entre
innovacion

4- Cooperacion

fronteras y creando
relaciones

\_

J L

J L

J L
7.6 OBJETIVOS DE DESARROLLO SOSTENIBLE (AGENDA 2030)"

Organizacion de
Naciones Unidas

J

Aprobé la Agenda 2030 sobre Desarrollo Sostenible

17 objetivos de trabajo
Dimensiones: econémica, social y ambiental
Plazo de cumplimiento: 15 afnos

Responsabilidad de gobierno, sector privado, sociedad civil

@ OBJETIVS:

LI

Agenda

2030

DE DESARROLLO
SOSTENIBLE

EOUCATION
DE CALIDAD

|

1 REDUCCRINDE LAS
DESIGUALIADES

i,
{=)

w

TRABAJDDECENTE

Y CRECIMIENTD
ECONOMICD
hil

ViA PAT, JUSTICIA ALIANTAS PARA
15 OFFCASISTIMAS 15 EﬂSJE;JIIIES ” tﬂﬂﬁrum'
TERRESTRES A1l (% OR. 5
b . OBIETIVOS
ot DE DESARROLLO

11. Para mds informacion, consultar sitio web del Sistema de Naciones Unidas, especificamente en lo referente a los Objetivos de Desarrollo Sostenible, en el link
https://www.un.org/sustainabledevelopment/es/objetivos-de-desarrollo-sostenible/
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ANEXO 1
PRINCIPALES NORMAS MENCIONADAS EN ESTE MANUAL

LEY

REGLAMENTO

Ley 6227, Ley General de la Administracion Publica, del 02
de mayo de 1978

No tiene

Ley 5525, Ley de Planificacién Nacional, del 02 de mayo de
1974

Decreto Ejecutivo 35056-PLAN-RE, Reglamento del Articulo
11 de la Ley de Planificacién Nacional N° 5525 del 2 de
Mayo de 1974, del 12 de noviembre de 2008

Decreto Ejecutivo 37735-PLAN, Reglamento General del
Sistema Nacional de Planificacién, del 06 de mayo de 2013

Ley 8131, Ley de la Administracién Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos, del 18 de setiembre de
2001

Decreto Ejecutivo 32988-H-MP-PLAN, Reglamento a la
Ley de la Administracion Financiera de la Republicay
Presupuestos Publicos, del 31 de enero de 2006

Ley 8292, Ley General de Control Interno, del 31 de julio de
2002

No tiene

Ley 8422, Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento
llicito en la Funcion Publica, del 06 de octubre de 2004

Decreto Ejecutivo 32333-MP-J,Reglamento a la Ley Contra
la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funciéon
Publica, del 12 de abril de 2005

Ley 7494, Ley de Contratacion Administrativa, del 02 de
mayo de 1995

Decreto Ejecutivo 33411-H, Reglamento a la Ley de
Contratacion Administrativa, del 27 de setiembre de 2006

Ley 8220, Ley de Proteccion al Ciudadano del exceso de
requisitos y trdmites administrativos, del 04 de marzo de
2002

Decreto Ejecutivo 37045-MP-MEIC, Reglamento a la Ley
de Proteccién al Ciudadano del Exceso de Requisitos y
Tramites Administrativos, del 22 de febrero de 2012

OTRA NORMATIVA MENCIONADA:

Decreto Ejecutivo 33146-MP, Principios Eticos de los Funcionarios Publicos, del 24 de mayo de 2006

Decreto Ejecutivo 33335-MP, Reforma Principios Eticos de los Funcionarios Publicos, del 28 de agosto de 2006

Directriz D-2-2004-CO, Directrices Generales sobre Principios y Enunciados éticos a observar por parte de los Jerarcas,
Titulares Subordinados, Funcionarios de la Contraloria General de la Republica, Auditorias Internas y Servidores Publicos

en general, de 12 de noviembre de 2004




SERviIcIO CIvIL

DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL

San Francisco de Dos Rios,

125 metros este del templo catdlico.

Central telefénica (506) 2586-8300

www.dgsc.go.cr

San José, Costa Rica
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