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D. Siglas, Abreviaturas y Conceptos

Siglas, Abreviaturas y Conceptos

Siglas Area

DGIRH Departamento de Gestidn Institucional de Recursos Humanos.

0OsC Oficina de Servicio Civil.

ucCbD Unidad de Capacitacion y Desarrollo.

uoT Unidad Organizacién del Trabajo.

UPGE Unidad de Planificacion y Gestion del Empleo.

USRH Unidad de Servicio del Recursos Humano.

Siglas o Abreviaturas Puesto

ANAO Analista Ocupacional.

CUOT Coordinador (a) Unidad Orgonizocién del Trabgjo.

DGAF Director (a) General Administrativo (a) y Financiero (a).

GDGIRH Persona Gestora del Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos.

JGIRH Jefatura del Departamento de Gestion Institucional de Recursos
Humanos.

JPPR Jefatura de Programa Presupuestario.

MITR Mdximo Jerarca, Ministro (a) de Trabajo y Seguridad Social.

STAP Secretquo Tecnica de la Autoridad Presupuestaria del Ministerio
de Hacienda.

Conceptos Definicién

DGSC Direccidn General de Servicio Civil.

EPER Expediente Personal.

ESC Estatuto de Servicio Civil.

FEP Formulario Estudio de Puesto.

FREP Formulario Revisidn de Expediente Personal

MDE Manual de Especialidades.

MDP Manual Descriptivo de Puestos.

MTSS Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

PAAP Plan Anual de Actualizacidn de Puestos.

PAO Plan Anual Operativo del Departamento de Gestidn Institucional
de Recursos Humanos.

RCP Resolucidn de Clasificacién de Puestos.

RESC Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.
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SAP Sobre de Antecedentes de Puesto.

Sistema de Gestion Documental del MTSS, donde se registra la
informacidn y envian oficios oficiales; asi también se obtienen
los nimeros de documentos respectivos acorde con lo que se
necesita enviar.

SGD

SICP Sistema Clasificado de Puestos.

SIP Sistema Integrado de Pagos -INTEGRA.
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E. Ficha Técnica

Nombre del Proceso: Organizacion del Trabajo.

Nombre del Procedimiento: Reasignacién de Puestos.

Objetivo: Estandarizar y normalizar el procedimiento para tramitar reasignaciones de puestos
de acuerdo con la normativa del sistema clasificado de puestos, de manera que las personas
funcionarias del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social tengan una guia que les ayude
gestionar la solicitud de estudio de un puesto, cuando asi corresponda.

Empieza: Con la solicitud de la Jefatura para estudio de puesto y/o persona interesada.

Incluye: Aplica directamente al Departamento de Gestion Institucional de Recursos
Humanos de la Direccién General Administrativa y Financiera y en general, a las personas
funcionarias de la Institucidn cubiertas por el Régimen de Servicio Civil.

Alcance

Termina: Finaliza con el comunicado al interesado del estudio de puesto de la resolucidn

final, con la cual se procede al pago y a la modificacién de la clasificacidn de éste, en la
Relacidn de Puestos.

Entradas: Oficio suscrito por el Mdximo Jerarca o Jefe Autorizado; Oficio suscrito por la
jefatura de programa en donde se ubica presupuestariomente el puesto, autorizando
aprobacidn de contenido econdmico para el estudio del puesto y Formulario de Estudio de
Puesto debidamente lleno.

Proveedores: Persona funcionaria ocupante del puesto y/o Jefatura y Jefatura del DGIRH.

Salidas: Resolucién de Clasificacion de Puesto.

Requerimientos

Clientes: Personas funcionarias de la Institucion cubiertos por el Régimen de Servicio Civil.

Alineacién con el POI: En el POI, se define como objetivo vigilar que todos los procedimientos e
instrumentos para la convocatoria y seleccidn, promocién, ascensos y relevo del personal
respondan a criterios de igualdad y equidad de género.
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Riesgo Asociado: Al no analizarse minuciosamente y verificarse la informacién contenida en: el
Formulario Estudio de Puesto; no identificar correctamente la clase y la especialidad que
corresponde a la plaza, segin los Manuales Descriptivo de Puestos y el de Especialidad,
respectivamente de la Direccidn General de Servicio Civil; asi como, no revisar detalladamente
los requisitos académicos, legales y de experiencia de la persona ocupante del puesto en
estudio, ocasionaria otorgar una clasificacién incorrecta, que iria en perjuicio para el (la)
funcionario(a), cuando la clase sea inferior a la que debe ser, afectdndolo econdmicamente y
emocionalmente.

En el caso de que se conceda una clasificacién superior, a la que realmente debe otorgdrsele al
puesto, generaria un gasto econdmico y de tiempo para la Institucién y al Estado, al tratar de
corregir el error y recuperar los dineros otorgados de mds y para la persona funcionaria, al
crearle una expectativa. Igualmente, se perjudicaria la imagen del Departamento de Gestidn
Institucional de Recursos Humanos del MTSS.
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F. Documentos Relacionados

Nombre del
Documento

Cddigo

Disposicidn

Estatuto de Servicio
Civil.

Ley No. 1581, del 20
de mayo de 1953

Sefala las relaciones entre el Poder Ejecutivo
y sus servidores, con el propdsito de
garantizar la eficiencia de la Administracion
Pdblica y de proteger a sus servidores.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Reglamento del
Estatuto de Servicio
Civil.

Decreto Ejecutivo
No. 21 del 14 de
diciembre de 1954

Regulalas relaciones entre el Poder Ejecutivo
y sus servidores con el propdsito de
garantizar la eficiencia de la Administracion
Pdblica y de proteger a sus servidores.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Manual General de
Clasificacién de Clases.

No. 25592-MP, del
25 de junio de 1998

Instrumento administrativo que contiene
ordenadamente la caracterizacién de los
diferentes Estratos y Clases Genéricas en
que se agrupan las Clases Anchas e
Institucionales.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Preparacién de los
Informes Técnicos.

Oficio Circular DG-
005-2000, del 24
de marzo del 2000.

Instructivo para la elaboracidon de Informes
Técnicos.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Certificacion de un titulo
académico.

IT-EOT-088-2002,
del 03 de abril del
2002

Criterio referente a la validez de una
certificacidn de un titulo académico.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.
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Modificacion del OFICIO
CIRCULAR N°005-2002
referido al
reconocimiento
excepcional de la
“experiencia
profesional” y
“experiencia en
general’.

OFICIO CIRCULAR
DG-008-2003, 29
de agosto del 2003.

Condiciones y requerimientos, para el
reconocimiento del factor experiencia
profesional y experiencia en general y por

consiguiente se modifica el Oficio Circular N©
005-2002 del 21 de octubre del 2002.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Manual Descriptivo de
Especialidades del
Régimen de Servicio
Civil.

Resolucién DG-221-
2004, del 3 de
setiembre del 2004.

Instrumento administrativo que contiene las
diversas especialidades que identifican el
dmbito propio de una actividad de un puesto
o grupo de puestos, para cuyo desempefo
se requiere poseer conocimientos 'y
habilidades tedricos o prdcticos sobre dicho
campo de trabajo, disciplina cientifica o
artista.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Las Oficinas de
Recursos Humanos
deben verificar
requisitos.

Gestién-039-20086,
del 21 de abril del
2006.

Responsabilidad de la Oficinas de Recursos
Humanos de verificar si el titular del puesto
redne los requisitos que exige la clase a la
que se recomienda reasignar el respectivo
puesto.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Referente al plazo para
la atencién de estudios
de reasignacion.

AJ-452-2006, del
13 de julio del 2006.

Criterio vertido en relacion con el plazo para
la atencién de estudio de reasignacion.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Utilizacidn de las
clases: Administrador 1,
2y 3y de Profesional
Bachiller Jefe 1,2 y 3.

Oficio Circular
Gestién-016-2007,
del 21 de noviembre

del 2007.

Lineamientos referentes ala no utilizacion de
las series de clases de puestos siguientes:
Administrador (1, 2 y 3) y Profesional Bachiller
Jefe (1,2y 3).

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.
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Estudio de los puestos
pertenecientes alas
Oficinas de Recursos

Humanos.

Gestidén Circular -
010-200s8.

Ejecucion de estudios de reasignacion de los
puestos pertenecientes a las Oficinas de
Recursos Humanos de las Instituciones y
drganos adscritos bajo el dmbito del
Estatuto de Servicio Civil.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Estudio de los puestos
pertenecientes alas
Oficinas de Recursos

Gestidn Circular-
012-2008, del 08 de
agosto del 2008.

Lineamientos de adicion referente a Oficio
Circular GESTION-010-2008 de fecha 12 de
junio del 2008, referido a los estudios de
andlisis ocupacional de los puestos de las
Oficinas de Recursos Humanos

Humanos.
Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.
Sobre la interpretacion o valoracion del

. Gestion-190-2009, | requisito de experiencia.
Requisito de -
experiencia del 23 de junio del
P ) Localizacién: Documento interno localizado

2009.

en el DGIRH.

Lineamientos sobre la

debida comunicacidén a

los interesados de los
estudios de

Circular Gestidén
08-2009, del 17 de

Se establece que el resultado del estudio de
un puesto debe ser comunicado al (los)
interesado (s), para que tengan derecho a
presentar las objeciones que considere
pertinentes.

. iy julio del 2009.
reasignacion de
puestos. Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.
Aplicacién de fecha de Criterio_ rgferente al ri‘ge dg/lo fecha en un
fige en un Oficio AJ-352- procedimiento de reasignacion.
ge e 2009, del 02 de julio
procedimiento de del 2009. Localizacién: Documento interno localizado

reasignacion.

en el DGIRH.

Criterio experto.

Gestidn-SAO-063-
2009, del 16 de julio
del 20089.

Definicién de lo que es el poseer “criterio
experto”.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.
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Incorporacion a

Colegios Profesionales.

AJ-869-2010, del
25 de octubre del
2010.

Criterio referente a la exigencia de
incorporacién a un Colegio Profesional.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Referente alos
articulos 115 y 116 del
Reglamento del
Estatuto de Servicio
Civil.

AJ-203-2011, del 24
de febrero del 2011.

Criterio referente al periodo de
provisionalidad de 6 meses de los estudios
de reasignacion.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Puestos con las
mismas funciones.

Gestién-005-2011,
del O7 de julio del
2011.

Como se debe proceder cuando se estudian
puestos con duplicidad de funciones.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Aplicacidn del Articulo

15 del Reglamento del

Estatuto de Servicio
Civil.

AJ-645-2012, del 18
de setiembre del
2012.

Criterio sobre el ingreso de personal al
Régimen de Servicio Civil, mediante
aplicacién del Articulo 15 del Reglamento del
Estatuto de Servicio Civil, en condicién de
sobre requisitados.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Estudio de puestos en
los cuales el titular

disfruta de una licencia.

Resolucién DG-
027-2013, del 25 de
febrero del 2013.

Se deroga la Resolucion DG-095-94, del 13
de octubre de 1994, referente a |la
reasignacion de puestos cuyo titular goza de
licencia por cualquier razon.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

“Glosario de términos
utilizados en andlisis
ocupacional’.

Oficio Circular
Gestién-006-2013.

Definicidn de los diversos términos que se
utilizan en materia de andlisis ocupacional.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Criterio técnico juridico.

Oficio DAJ-AIR-
338-2014, del 28 de
agosto del 2014.

Sobre la validez de una constancia para
verificar la experiencia de una persona que
estd por ingresar a la Administracién Publica
y que proviene de la empresa privada.
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Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Titulos de Técnicos.

SI-0-242-2015
Oficio Circular, del
01 de setiembre del
2015.

Criterios sobre consideracién de Titulos de
Técnico, para las clases de puestos que asi
lo soliciten.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Lineamientos para el
trdmite de reasignacion
de puestos.

Oficio Circular DG-
005-2016, del 28 de
abril del 2016.

Lineamientos para el tramite de
reasignaciones de puestos conforme el
marco normativo que regula el Sistema
Clasificado de Puestos en el Régimen de
Servicio Civil.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Contenido de la
Declaracidén Jurada.

Oficio Circular ARSP
002-2016, del 01 de
agosto del 2016.

Se refiere al Oficio Circular ARSP-007-2013,
en cuanto al tema del criterio regulador que
debe de contener la Declaracion Jurada (DJ)
para efectos de certificar requisitos de
experiencia como de estudios.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Lineamientos para el
trémite de
reasignaciones de
puestos.

Oficio Circular
N°DG-008-2016, del
24 de agosto del
2016.

Modificacion y Ampliacion del Oficio Circular
N’'DG-005-2016 de fecha 28 de abril de 2016,
sobre lineamientos para el trdmite de
reasignaciones de puestos conforme con el
marco normativo que regula el Sistema
Clasificado de Puestos en el Régimen de
Servicio Civil.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Indemnizacion por
reasignacion
descendente.

AJ-697-2016, del 21
de noviembre del
2016.

Criterio referente a la indemnizacién cuando
se origina una reasignacién descendente,
segun articulo 111, inciso d) del RESC.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.
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Experiencia profesional.

DAJ-AIR-OF-107-
2017, del 26 de abril

Criterio juridico relativo al reconocimiento de
experiencia profesional a una persona que
tiene dos profesiones.

del 2017. Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.
Consideraciones sobre aceptacion de titulos
cuya nomenclatura es similar a las atinencias
Atinencias a Aggg_gg_lodis_ establecidas en las diversas especialidades.

especiadlidades.

agosto del 2017.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Estrato técnico.

AOTC-0OC-139-
2017, del 10 de
octubre del 2017.

Verificacion de requisitos especiales,
legales, permisos, licencias y/o
autorizaciones, en clases de Estrato
Técnico.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Reforma a Varios
Articulos del
Reglamento del
Estatuto de Servicio
Civil, Decreto Ejecutivo
N° 21 del 14 de diciembre
de 1954.

Decreto N°41071 -
MP, publicado en el
Alcance N’ 86 del 26
de abril del 2018.

Reforma de los Articulos 109, 111 incisos a) y
b), 117 y 118 del Reglamento del Estatuto de
Servicio Civil.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Sobre el Decreto
Ejecutivo N°41071.

Circular DG-CIR-
008-2018, del 03 de
julio del 2018.

Aclara la aplicacion del Decreto Ejecutivo No.
4107 referente a la Reforma de los Articulos
109, 111 incisos a) y b), 117 y 118 del
Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Experiencia Profesional.

DAJ-AIR-OF-176-
2018, del 30 de
agosto del 2018.

Criterio juridico sobre la forma de contabilizar
el tiempo de experiencia profesional.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Reconocimiento de
experiencia en
supervision de personal
en sustitucién del titular
y certificacion de esa
experiencia por parte
de la OGEREH.

Oficio AOTC-OF-
022-2019, del 21 de
febrero del 2019.

Certificacion de la experiencia en supervision
de personal cuando la jefatura designa un
funcionario y lo comunica a la institucién via
oficio o correo electrénico; ademds de la
contabilizacion de esa experiencia para
efectos de Reclutamiento y Seleccidén de
Personal.
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Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Adicién Oficio AOTC-
OF-022-2019 referente
a la experiencia en

supervision de personal.

Oficio AOT-OF -
051-2019, del 06 de
junio del 2019.

Ampliacion de criterio emitido en relacion con
la «consulta efectuada sobre la certificacion
de la experiencia en supervisidon de personal
cuando la jefatura designa un funcionario y lo
comunica a la institucidn via oficio o correo
electrénico; ademds de la contabilizacion de
esda experiencia para efectos de
Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Procedimiento para
Reasignaciones de
Puestos.

CIRCULAR MTSS-

DMT-CIR-7-2019,

del 26 de junio del
2019.

Regulacién del procedimiento para el estudio
de reasignacién de un puesto.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Criterios reguladores
que debe contener la
Declaracidn Jurada (DJ)
para efectos de
certificar requisitos de
experiencia laboral en
sector privado y/o
servicios profesionales.

9 de febrero de
2022
Circular ARSP-CIR-
1- 022, del 09 de
febrero del 2022.

Formulario:  Declaracién  Jurada para
Certificacién de Requisitos de Experiencia
Laboral en el sector privado

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Estudios de andlisis
ocupacional
(Formulario de Informe
de Clasificacion de
Puestos y su
instructivo, Formulario
de
Recalificaciony
recordatorios).

Oficio AGRH-CIR-
008-2022, del
12 de diciembre de
2022.

Actualizacion del instrumento denominado
“Formulario de Informe de Clasificacidn de
Puestos”, el cual estd acompafiado de un
instructivo que pretende orientar a los
analistas ocupacionales de las OGEREH's
sobre los aspectos bdsicos que deben
considerarse en un informe de estudio de
puestos.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.

Instructivo para
completar el formulario
de informe de
clasificacidn de
puestos.

Diciembre del 2022.

Instructivo para ser utilizada por los analistas
para guiar, fortalecer y enriquecer los
informes de andlisis ocupacional.

Localizacién: Documento interno localizado
en el DGIRH.
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G. Narrativa del Procedimiento
00 inicio del Procedimiento.
01 ANAO recibe los documentos del puesto a estudiar para reasignacion.
Nota: Plazo estimado 1 dia hdbil.
02 ANAO abre el expediente del estudio del puesto a estudiar para reasignacion.

Nota: Se procede, inicialmente, a dar apertura de un expediente fisico con los documentos
aportados por la persona funcionaria interesada, sean:

-oficio firmado por el MITR autorizando el cambio de funciones

-solicitud de estudio del puesto por parte de la persona funcionaria interesada y/o jefatura;
-oficio por parte del JPPR en el que estd ubicado el puesto a estudiar, aprobando el contenido
econdmico para asumir el supuesto gasto en que se puede incurrir;

-el FEP de la plaza a estudiar firmada por el (la) interesado (a) y/o jefatura, segin corresponda;
-oficio STAP, de autorizacidn para la utilizacidn del puesto, (en el caso de que sea una vacante
con o sin interino/a) y

-Estudio de Factibilidad, en el caso de que sea un puesto ocupado por un propietario y/o interino
y que el puesto esté contemplado dentro del PAAP (Art. 109 RESC).

La revision de los documentos que conformardn el expediente, para verificar que los mismos
estén correctos en su contenido y firma, se lleva a cabo, antes de iniciar el procedimiento, caso
contrario, éste no se inicia.

Plazo estimado 1 dia hdbil.
03 ANAO confirma informacién del puesto.

Nota: Se confirma en el SAP, EPER y en la Relacidén de Puestos y/o mediante el INTEGRA los
datos del puesto, sean: ndmero, clase, especialidad, ubicacidn presupuestaria y fisica;
condicidon (en propiedad, vacante pura o con interino); nombre del ocupante en el caso que lo
tenga (propietario o interino); que el puesto no ha sido reasignado a una clase superior, en los
dltimos doce meses, salvo en el caso de los puestos vacantes, (Articulo 11 del RESC); que la
dependencia donde estd el puesto a estudiar, no se estd efectuando una reorganizacion
aprobada segun los términos del articulo 47 del RESC; o como producto de aquella, un estudio
integral y que el puesto no se ha publicado para Concurso Interno.

Plazo estimado 1 dia hdbil.

04 ANAO revisa en el expediente personal los requisitos académicos y legales, que posee el
ocupante del puesto.
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Nota: El andlisis lo realiza en el expediente personal del ocupante del puesto, (propietario y/o
interino), utilizando el formulario denominado FREP (Anexo No. 1) en que se anota los grados
académicos que posee, nombre de los centros educativos y fecha en que los obtuvo; la
experiencia laboral y/o profesional, indicando fecha de ingreso y salida de la Institucion,
organizacion o empresa en donde labord y cargo o clase que desempefio, tareas que realizaba,
los requisitos académicos solicitado para desempefar el puesto; asi como si tenia personal a
cargo (cantidad y clasificaciones de los colaboradores) y si estd incorporado algin colegio
profesional, en caso de que se requiera y de que exista éste, ingresando a la respectiva pdgina
del érgano colegiado para su verificacion.

Nota: Plazo estimado 2 dias hdbiles.

05 ¢El ocupante del puesto cumple con los requisitos académicos y legales requeridos?

Si: Pase al punto 07, si cumple con los requisitos académicos y legales requeridos del puesto.
No: Pase al punto 06, sino cumple con los requisitos académicos y legales requeridos del puesto.

06 ANAO comunica a la persona funcionaria interesada del no cumplimiento de lo requerido.

Nota: El comunicado lo realiza con oficio, mediante el SGD, para que remita o corrija lo
correspondiente.

Pasa a la actividad 05.

Plazo estimado 2 dias hdbiles.

07 ANAO verifica que se haya cumplido con el plazo de la consolidacion de funciones.

Si: Pase al punto 08 si cumple con el plazo de la consolidacién de funciones.
No: Pase al punto 06, si no cumple con el plazo de consolidacidon de funciones. lo cual se
constituye en el acto final.

Nota: Se revisa, solamente, en aquellos puestos con propietario, la fecha del oficio firmado por
el MITR, por cuanto es a partir de ese dato, que inicia la consolidacién de funciones, de
conformidad con el inciso a) del Articulo 111y 118 del RESC, por lo que debe haber transcurrido un
periodo no menor doce meses, contados a partir de la fecha del citado oficio.

08 ANAO anadliza la estructura organizacional y ocupacional donde estd ubicado el puesto.

Nota: El andlisis conlleva, primeramente, abordar de manera general el MTSS, para conocer los
aspectos macro: misidn, objetivos, estructura orgdnico-funcional vigente; asi como la unidad
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organizativa que es el objeto del andlisis ocupacional, en donde se ubica el puesto, con la
finalidad de determinar la estructura ocupacional y organizacional que posee, objetivos, cartera
de productos, servicios, usuarios internos y externos; procesos de trabajo que se desarrollan
para proveer los diferentes productos y servicios dentro de los cuales estd inmerso el puesto
objeto de estudio.

Plazo estimado 2 dias hdbiles.
09 ANAO andliza las funciones contenidas en el Formulario Estudio de Puesto.

Nota: El andlisis consiste en precisar las actividades sustantivas y las de apoyo asignadas o
por asignar, formalmente al ocupante del puesto y que las ejerce o ejercerd de manera
sistemdtica y reiterada, para asi poder determinar la naturaleza del trabajo, condiciones
organizacionales y ambientales (dificultad, supervision ejercida y recibida, responsabilidades,
supervision recibida y ejercida, relaciones y condiciones de trabajo, consecuencia del error),
caracteristicas  personales-habilidades y actitudes, conocimientos requeridos para
desempefiar en forma idénea el puesto, que identifigue el puesto, consistentemente con la
estructura del perfil o perfiles de clases con que se pretende compararlos en el MDP de la DGSC.

Nota: Plazo estimado 2 dias hdbiles.

10 ANAO coordina entrevista con la persona ocupante del puesto en estudio y/o con su
superior inmediato.

Nota: Plazo estimado 1 dia hdbil, no obstante, la entrevista va a depender de la disponibilidad de
la (s) persona (s) funcionaria (s) a entrevistar.

11 ANAO redliza entrevistas.

Nota: La entrevista se realiza con la finalidad de conocer en detalle las funciones y su forma de
ejecucion, esclarecer dudas del quehacer; constatar los requisitos académico, de experiencia y
legales que posee, esto, en el caso de que tenga un ocupante; comprobar los datos aportados
en el FEP, para determinar, conjuntamente con otra informacién recolectada (lineamientos,
normativay Iegislocién), los deberes, caracteristicas y responsabilidades del puesto, sobre las
peculiaridades o dificultades para llevar a cabo el trabajo, condiciones ambientales en que se
realiza el trabajo y referente a la utilizacién de equipo o mdquinas especiales. La entrevista es
registrada en un formulario el cual deberd ser firmado digitalmente por ANAO y el entrevistado
(Anexo No. 3).

Se remite para firma digital, mediante correo electrénico institucional.
Plazo estimado 2 dias hdbiles.

12 ANAO realiza andlisis ocupacional del puesto en estudio.
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Nota: El andlisis ocupacional se realiza a partir de la utilizacién de un conjunto de fundamentos,
técnicas y procedimientos que permiten identificar, registrar y presentar la informacién en
relacion con el puesto en estudio, identificando los procesos de trabajo para la determinacion
de los puestos que conforman la unidad administrativa donde se ubica, tomando las actividades
sustantivas y las de apoyo, asi como los factores organizacionales y ambientales, propios del
andlisis ocupacional y normativa vigente que existe al respecto.

Plazo estimado 3 dias hdbiles.
13 ANAO inicia la redaccién del Informe Técnico de Clasificacion de Puesto de reasignacién.

Nota: Se emite un informe técnico, (Anexo No. 4) el cual consiste en hacer una integrocién
ordenada y deliberada de los diferentes aspectos, datos e informacidn especifica obtenida,
para incluir un andlisis de las atribuciones, deberes y responsabilidades, cargo, dificultad,
supervision (recibida y ejercida), condiciones de trabajo, consecuencias del error y requisitos
que identifiquen el puesto consistentemente con la estructura del perfil o perfiles de clases con
gue se pretende compararlos, con el MDP de la DGSC, realizando un andlisis comparativo con
las tareas que denotan caracteristicas similares en cuando a los factores indicados, para poder
sustentar de manera sdlida el criterio de clasificacidn por verter en el que se compruebe que
existe un cambio sustancial y permanente en las tareas; asi como una variacién significativa en
la responsabilidad que afecta los procesos de trabajo, objetivos y metas de la Dependencia a
la que pertenece, que realmente impacten el dmbito ocupacional del mismo y por ende su
naturaleza y que generard la nueva clasificacion a otorgar, esto de acuerdo con lo preceptuado
en los articulos 103, 109 y 110 del RESC, para que opere una clasificacion diferente de un puesto.

Plazo estimado 4 dias hdbiles.

14 ANAO presenta ante la JGIRH el Informe Técnico de Clasificacién de Puesto de reasignacion,
para aprobacién.

Nota: Plazo estimado 1 dia hdbil.
15 JGIRH revisa Informe Técnico de Clasificacidn de Puesto.

Nota: Plazo estimado 2 dias hdbiles, no obstante, esto va a depender de la disponibilidad de
tiempo que tenga la jefatura.

16 ¢Se aprueba Informe Técnico de Clasificacién de Puesto?

Si: pase ala17.
No: pase ala 12.
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17 ANAO prepara oficio para envio del Informe Técnico de Clasificacidn de Puesto de
reasignacion y anexos, a la OSC.

Nota: Se anexan los siguientes documentos: Oficio firmado por el MITR, con el cual se aprueba
el cambio de funciones; oficio del JPPR, mediante el cual se indique que avala, el contenido
econdmico de la Coletilla 180-Reasignaciones del programa donde se ubica el puesto; el FEP;
oficio de autorizacidn para la utilizacion del puesto por parte de la STAP, (en el caso de que sea
una vacante con o sin interino(a) y Estudio de Factibilidad en el caso de que sea un puesto
ocupado por un propietario y/o interino.

El Informe Técnico es firmado digitalmente por la JGIRH y por ANAO.

Plazo estimado 1 dia hdbil.

18 ANAO entrega oficio e Informe Técnico de Clasificacién de Puesto de reasignacién y anexos,
a GDGIRH.

Nota: Se realiza mediante correo electrdnico institucional.
Plazo estimado 1 dia hdbil.

19 GDGIRH envia oficio con Informe Técnico de Clasificacién de Puestos de reasignacion y
anexos a la OSC.

Nota: Se realiza mediante correo electrdnico institucional.
Plazo estimado 1 dia hdbil.

20 ANAO queda a la espera de aprobacidén de Informe Técnico de Clasificacién de Puestos de
reasignacion.

Nota: La revision y aprobacion del Informe Técnico le corresponde OSC.
Plazo estimado depende de la entrega de la OSC

21 JGIRH recibe oficio por parte de la OSC, respecto al Informe Técnico de Clasificacién de
Puestos de reasignacién.

Nota: Si el informe técnico de clasificacién es aprobado, se recibe oficio, informe y resolucién de
clasificacidon de puesto, a través del correo electrdnico institucional. La Resolucidon de
Clasificacion de puesto se constituye como el acto final que resuelve el estudio de reasignacion
del puesto.

Si el informe, no es aprobado, se recibe oficio indicando los motivos de la no aprobacion.
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Plazo estimado 1 dia hdbil.

22 ANAO verifica el Informe Técnico.
Nota: Plazo estimado 1 dia hdbil.

23 ;Se aprueba Informe Técnico?

Si: pase ala 25.
No: pase ala 24.

Nota: Plazo estimado 1 dia hdbil.
24 ANAO redliza cambios solicitados por OSC.
Nota: Regresa a actividad 14.

Plazo estimado 3 dias hdbiles.

25 ANAO prepara Oficio para notificar Resolucién e Informe de Clasificacién de Puesto de
reasignacion de la(s) persona (s) interesada (s).

Nota: El oficio es firmado digitalmente por la JGIRH y por ANAO.
Plazo estimado 1 dia hdbil.

26 GDGIRH notifica al (los) interesados el Oficio y/o Resolucién e Informe de Clasificacién de
Puesto de reasignacion de la(s) persona (s) interesada (s).

Nota: La RCP e Informe Técnico se envia mediante el SGD, con copias a las DGAF, UCD, USRH,
UPGE, EPER de la persona ocupante del puesto en estudio y a la (s) persona (s) funcionaria(s)
interesada (s), (esto en el caso de que el puesto esté ocupado, sea por un propietario y/o
interino).

Nota: Plazo estimado 1 dia hdbil.

27 ANAO queda a la espera la recepcidn de recursos ordinarios de revocatoria y/o apelacién
por parte de la (s) persona (s) interesada (s).

Nota: Plazo 3 dias hdbiles, estipulado en el inciso b), del Articulo 111 del RESC.

28 ¢Se reciben recursos ordinarios de revocatoria y/o apelacién?
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Si: pase ala 02.
No: pase ala 29.

Nota: En caso de recibir reclamos se le asigna a otro ANAO, quien lo atenderd y regresa a la
actividad 02 del procedimiento.

Para la atencidn de este reclamo ANAO, deberd enfocarse en los puntos especificos sefialados
por la persona interesada con los cuales estd inconforme.

Nota: Plazo estimado 1 dia hdbil.

29 Fin del Procedimiento.
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H. Diagrama de Flujo

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

T Proceso: Organizacién del Trabajo Cédige: pEA-18.1 Elaborado por: Jiménez, A.
"I s s Procedimiento: Recsignacién de Puestos. Cédigo: p_o1 Fecha: Setiembre 2023.
Responsables
‘ - - Tiempa
Cédigo Descripcién de la Actividad Apron DGIRH Notas
Min
ANAO JGIRH GDGIRH
00 |hicio del Procedimiento (ni)
01  |ANAD recibe los documentos del puesto o estudiar para reasignacién. 1,00 1
02 |ANAO abre el expediente del estudio del puesto o estudar para reasignacién. 1,00 I%|
03 |[ANAO confirma infarmacién del pussto. 1,00 I%I Revisar nota en 3 narrativa del procedmients.
[ANAQ revisa en el expediente personallos requisitos académices y legales, que
04 2,00 Revisar nota en la narrativa del procedimiente,
posee el ocupante del puesto.
iElocupante del puesto cumple con los requisitos académicos y legales N Sit Page ol punte 07,
05 ) 100 N No
requeridos? e Revis to.
(ANAO comunica o la persona funcionaria interesada del no cumplmiento de lo
06 2,00 Revisar nota en la narrativa del procedimiento.
requerido. %
07 |ANAO verifica que se haya cumplide con el plazo de la consolidacién de funciones. | 1 oo _;.(P!” Si: Pase d punt
v g Ne: Pose ol pun
ANAD anallza 16 estruclura organizacionaly ocupacional donde esl ubicado el
08 2,00 Revisar nota en la narrativa del procedimientoe.
puesto.
09 |ANAO analizo las funciones contenidas en el Formulario Estudio de Puesto. 2,00 I%I
(ANAO coording entrevisto con o persona ocupante del puesto en estudio y/o con él
10 ) ) 1,00 tivas del procedimiento.
su superior inmediato.
11 ANAO redliza entrevistas. 2,00 Revisar notd en la narrativa del procedimienta.
12 |ANAO realiza andlisis ocupacional del puesto en estudio. 3,00 él
Total Tiempo| 19,00
Abreviaturas Simbologia
Siglas o Abreviaturas Puesto
ANAO Anglista Ocupacional. Inicio v Archivo Fin
| cuoT Coordinadora Unidad Organizacién del Trabajo
DGAF Director General Administrative y Financiero. [ Operacion () Aim. Digital
GDGIRH Gestor del Departamentc de Gestidn institucional de Recursos péginu 1de3
| Humanos. 2 Decision O Demora
Jefotura del Departamento de Gestién Institucional de Recursos
e Humanos o Emid 0 conectorExt
JPPR Jefe de Programa Presupuestario.
MITR Méximo Jerarca, Ministro de Trabejo y Seguridad Social. A\ Andlisis () Conector it
STAp Secretaria Técnica de la Au esupuestaria del Ministerio
de Haclenda.
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

Proceso: Organizacidn del Trabajo Cédige: pea-18.1 Elaborado por: Jiménez, A.
MTss Procedimiento: Reasignacién de Puestos. Cddigo: p-o1 Fecha: Setiembre 2023,
Responsables
Cédigo Descripcién de la Actividad 2:&? DGIRH Motas
Fin
ANAQO JGIRH GDGIRH

[ANAD inicia la redaccién delInforme Técnico de Closificocién de Puesto de

Revisar nota en ka narr

. a del procedimiente,
reasignacién. o

[ANAO presenta ante la JGIRH el Informe Técnico de Clasificacién de Puesto de

reasignacién, para aprobacién.

15 |JGRH revisa Informe Técnico de Clasificacién de Puesto. 2 Plaizo estimado 2 dias, no cbet
" tiempo que tenga o jefatura
cl

e, esto va o depender de la disponibiidad de

o
16 |#Se aprueba nforme Técnico de Clasificacion de Puesto? 1 -><> Si puse o 10 17
Ne: pese ala 12,
ENAD prepara oficie para envio delnforme Técnico de Clasficacian de Puesto de
17 . 1, |— sar nota en la narativa del proced "
reasignacién y anexos, a la OSC. [ Revisar nota en ka narrativa del procedimienta.
18 14 = Se rediiza mediante corres elec

y anexos, a GDGIRH.

[ANAQ entrega oficio e Informe Técnico de Clasificacién de Puesto de reasignacién i

GDGIRH envia oficio con Informe Técnico de Clasificacian de Pueslos de

19 . 1 — Se realiza mediante correo elect
reasignacién y anexos a ln OSC

ANAO queda a la espera de aprobacién de nfarme Técnico de Clasificacion de <
20 . - La revisién y aprobacién del Informe Téenico le corresponde OSC.
Puestos de reasignacién.

[JGIRH recibe oficio por parte de lo OSC, respecto al Informe Técnico de

R . Revisar nota en la narrativa del procedimients
Clasificacién de Puestos de reasignacién. SvsnemmEniananaie e precedmEnts

22 |ANAO verifica el Informe Técnico. 1, ?7

23 iSe aprueba Informe Técnica? 14 <f Si: puse d I 25.

No: pase ol 24.

24 ANAQ realiza cambios solicitados por OSC. 3,

Regresa o actividad 14,

Total Tiempo| 36,00

Abreviaturas Simbologia
Siglas o Abreviaturas Puesto
ANAO Analista Ocupacional. Inicio <7 Archivo @ Fin
cuoT Coordinadora Unidad Organizacién del Trabojo.
DGAF Director General Administrativo y Financiero. [ Operacion () Am.Digital
DGR Gestor del Departamento de Gestion nstitucional de Recursos Pégina 2 de 3
| Humanos. 2 Decision O pemora

Jefatura del Departamento de Gestion Institucional de Recursos
Yo Humanos = Envio D Gonector Ext
JPPR Jefe de Programa Presupuestario.
MITR Maximo Jerarca, Ministro de Trabajo y Seguridad Social. A Andlisis () Gonectorhnt
STAP Secretarfa Técnica de I Autoridad Presupuestaria del Ministerio

de Hoclenda
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

T Proceso: Organizacion del Trabajo Codigo: pGA-18.1 Elaborade por: Jiménez, A.
"I ss Procedimiento: Reasignacion de Puestos. Cédigo: p_o1 Fecha: Setiembre 2023,
Responsables
G Descripeién de la Actividad Taomee
Cédigo scripcion a Activida Apran. DGIRH Notas
Hin
ANAO JGIRH GDGIRH
ANAD prepara Oficio para nolificar Resolucion e Informe de Clasiicacion de i
25 Puesto de reasignacin de las) persond (s) interesad (). 1,00 £l oficio es fimado digitdimente por o JGIRH y por ANAO.
GOGRA nolifica ol (08) inleresados & ONcio y/0 Resolcion e nforme de ‘ .
2 | Clasificacién de Puesto de reasignacin de lu(s) persona (s} interesada (s). Loo g Revisarnotaen la va del procedimiento.
ANAD Gueda a 1o espera I recepeian de recursos ordinGros de revocalond y/o ‘
27 . Plazo 3 dias hébiles, estipylodo en el inciso b), del Articulo 111 del RESC
apelacidn por parte de la (s) persona (s) interesada (s),
23 |éSereciben recursos ordinarios de revocatoria y/o apelacion? 1,00 el Sipase ala 02,
P @ Ne: pase a la 29,
29 |Fin del Procedimiento. -
Total Tiempo| 39,00
Abreviaturas Simbologia
Siglas o Abreviaturas Puesto
ANAD Analista Geupacional Inicio 7 Archivo ) Fin
cuoT Coordinadora Unidad Organizacion del Trabajo.
DGAF Director General Administrativo y Financiero, [ Operacion () Am. Digial
e Gestor del Departomento de Gestion hstitucional de Recursos Pégina 3 de 3
| Humanos. ' Decision D Dpemora
Jefotura del Departamento de Gestion Institucional de Recursos
i Humanos. = Emid [J conectorent
JPPR Jefe de Programa Presupuestario.
MITR Maximo Jerarca, Ministro de Trabajo y Seguridad Social. N\ Anslisis () conectorint
STAP Secretario Técnica de la Autoridad Presupuestaria del Ministerio
de Haclenda
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I. Control de Cambios o Versiones

Versién
Modificada

Fecha de
Revisién

Control de Cambios y Versiones

Motivo de la
Actualizacién

Creacidn del

1.0 Agosto procedimiento de
2019 . .7
Reasignacion
Cambios en los
documentos que se

remiten ala OSCy por

20 Agosto cuanto parala
’ 2023 preparacién del informe

Licda. Maria Gabriela
Gdmez Mora,
Coordinada Unidad
Organizacion del
Trabajo.

técnico se estd
utilizando un nuevo
Instrumento (matriz).

MARIA
GABRIELA
GOMEZ MORA
(FIRMA)

Firmado digitalmente
por MARIA GABRIELA
GOMEZ MORA (FIRMA)

Fecha: 2023.09.28
11:04:53 -06'00'
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Anexo 1. Formulario Estudio de Puesto

MTSS

Deportamento Gestion lnstitucionol de Recursos Humanos

FORMULARIO ESTUDIO DE PUESTOS

PRESENTACION

£l presente intramento HOKO tiene como Tnaldad recoslr nfarmadon de s orpanzacidn v as actvdades 0 taress

QU Caracter izan ¢l pueito, por 0 Que «3 Mportante que s complete debdamente,

STRUCCIONES CENERALES-
INSTRUCCIONES CINERALLS.

i bea cadadosamente cada pregunta y responds o que s le solatae,
2. Escrba en forma dara y condse
3. Puede ser lenudo & mano, pero con lagicero

3. Sirequere yudi pacs completin este cunstionsro, favor comunicarse con 'os profesions es destecados en b Usidad

de Andlivs Ocupecional de ls Direccdn de Recarsos Humanos de este Minasteria

Pagnaide d
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miss

Leportamento Geshion insfifuciongl g Aeonrsos Momanod

L DESCRIFCION DEL PUESTO

[Fatos O eidrales

Nambee Sl Servidor (Gl

Clase ale Pussrs: I Expociallidad: I
Neambee &l cargn:
{0 i el O o s B ovreson ol peesato idi g e s el coipea s b insrinesdal
M=, Pussis I el Prcsmpuissial |
P id s - Frapedad [ TWViatasil

Wl O pamn isaive:

El Eatuidlin il pruiessns e s salaia s relfre a uns

Fiasignesiin [ ] Auipgnarihn & Espesialaad [ |
Asignasshn i 1 Cainilio i eapincialidad I |
Fitlishoesian [ ]

1. DATOS RELACMIMADOS CDMN EL CARSO OUE DESEMPENA
F 1. JE=istein Munciesaros con Larmos v afbvidadis asilares al guie astad ocidjsal
S W

Innedbgquie Mombees ¥ clasiloacidn e pue s gus

Bl pnpLaln

T 2, Terinpe laBssiaidn paia eala

23 Iesilispu Lk Mechian a pastie de la cudl @fesa i s eoividedess eoalea ¢ samesers de allcks donde e aanori
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MTSS

Beparfomente Gestion Insifbincional de Becursos Humomnoes

1. DESCREIPCION DE ACTIVIDADES

1.1. Exposgs en barma clers vy condta cada actividiesd iscland o s la que considire mk =ssrtanes. [Inick cada Tra
ean we ko mSniive, sfesplo: Bedanogra Sa, Barern, confess Bnan, #55.|
JOUE HACEY JLOMO LO HACET SPEARMA FIFE L4 HACE?
Dieralle Las Aerividades Ind e oS Prosedisicistos bjerivo o fbaidad de la actividad
Ewicdidal Lncifdlabrmie s Irkan b g lisara o aiswialas griladiaas L I i o g a e i arRosa deidaiada

edr L iTs e Fa i

JOUE HACEY

daFrdrdardrlddilikk

FCON LO HACE? FPARA IFE L0 HACE?

Fapng 3 o
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misa>

Bepartfomento Gestiosn msirfincdomal de Becorsos Minmomnos

N EDENTIFCACION DE FACTORES

L1, RESFONMSABILIDAD Indque & em &l dedampess ol carpsd w lima remponsabiided e o cbéd 1akes camo

aguped, valoras, diner o, Tosa S dad s sy, abe |

1.2 SUFERYISION CEntisndase como &l &cho die wiglas go ol Irabaps s ria i dapgan lis S mad praeif sblesdad ¢ an al
T po g lugar dieterminado. Paca ajer cer eils v planda do dabe anes sutsddad Tormalbpalaturd - soboe &l groges da
*ra bEpay.

4.1 L. Supereis i Retkida

bt v o] Tl rd ot i o pas D @i na v Suparviss & Irabajs

L i o o
I LiZni

T g U O g s s e e el an g @l tra b aps gos uited realza

£ 2 T Soomseary bl b ajer cida

Tl g e ] o e e s alisa Neenos y dasenbs cfmo e supeoasa astad &l 1rabEgo

L3, DAFICUOLTAD |Andlase bEa prncipiles abelvos de las ecieiEades 3 i Sorenbs 0 apoucion we Sabees redalicar

andlis, adbhadii s & CuSlgusar oo e LSl o r el cumpar de mandar s ophime2on el |sEared Sagnasdas. |
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L4, COENDCIOMES [HE TRAEA T [A=sitame ks condiciones Mikas o ambiantabes an goa be o rasposds wheiuer sus

mEreas, ak cud ks de ipan mods paodias alela su eilado Mo & meslal o arpene o 8 eecdested, a anlesmedadei

o @l ek oo Bl guibr Tige de pedigro.|

L&, CENSECTHENOLL DEL ERRER [Indigue las ©onsacusncias que, pase b S o i, Dep et mesto, ol ded, usuars

W, o s rer DS S rSrek g Ui e pueSan SSmialar an i ribaes

W. ASPECTOS ORGAMIZACIINALES |Debs ser comaletado oor el leds Inmedlatab

9.1 Cile la Pama il & il g e afeila o e tual e i ura e ba &b pieselion ia

3.1, Chie los abjenivos aspec®oos del Area o Unided

5.5, b iuies bodk cam®og ua gessran i soedanls saheilud S aitadio Sal pussio




Direccién General Administrativa y Financiera L,
Departamento de Gestidn Institucional de Recursos Codigo: DGA-18.1

Humanos

MISS

Procedimiento de Reasignacién de Puestos

Cédigo: P-03

Pdgina: 32 de 40

MTSS

Deparioments Gestidn nstibincionmal de Fecursos Humomnes

-

Wi ECLARACION JURADA

Pl i i | salibinta

|~‘-‘l- Fir=a d Jale Inmedate

Bl o e e et e vl i o ek conalas gui B ined dads en al gresanls coasbanir ks us o6 ks,

Fe cddada Forma did e8licnaste

Firz®a p Sl J

-

Sagas informe Ma.

Al s it M.

Wil RESULTADD FIMAL: (Para abs eetbanivg dal Departa=ants die Gemtidn ot iluciosal de Recuried Pumasss

-,

da lecsa i

Fapnh b da &
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Anexo 2. Formulario Revisidn de Expediente Personal

N
mss DEPTO. GESTION INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
A

UNIDAD ORGANIZACION DEL TRABAJO

MINISTERIO DE TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL

Pag.No.__

REVISION DE *EXPEDIENTE PERSONAL O DE CARRERA PROFESIONAL (REASIGNACIONES):

Nombre del (la) Funcionario (a):

Condicion del Puesto: [ ] Vacante (Retencion de P 10)

Puesto No. Clase Actual

D Propiedad

Espec.

Grado Academico:

Centro Educativo

Fecha # Folio

Experiencia Laboral (fecha de ingreso y salida):

Institucion # Folio

Nombre del Colegio al que esta incorporado(a):

Fecha de Incorporacion

Status | # Folio

Observaciones:

Responsable de la Revision:

Fecha de revision:

LAl indicar el nimero folio, agregar EP, si corresponde al expediente personal o CP, si e refiere al de carrera profesional.
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Anexo 3. Formulario de Entrevista para Estudio de Puesto

ZWTSS

MINISTERIO DE TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL

A

GESTION INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANCPSPég' Ne
/Unidad Organizacion del Trabajo/

“ENTREVISTA PARA ESTUDIO DE PUESTO”

: Cargo:
Funcionario (a): Condicion: No. de Puesto
Clasificacion Especialidad

Analista Responsable:

Nota: Como entrevistado doy fé de que toda la informacion adjunta, producto de la entrevista que se me realiz6 es correcta

veridica.

Firma de Analista y Sello

Firma del Entrevistado (a) y Sello

Fecha :

Hora:
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Anexo 4. Informe de Clasificacién de Puestos

"y
Y WV
.

Servicio CiviL

INFORME DE CLASIFICACION DE PUESTOS N° xxx

Fecha: Versién: AGRH-FOR-002-2022

Institucion:

SECCION N™ 1: TIPO DE ESTUDIO, CONDICIONES PREVIAS Y CAUSA DEL ESTUDIO

TIPO ESTUDIO (SELECCIONE CON “X” EL TIPO DE ESTUDIO A REALIZAR)

Reasignacion

Cambio de especialidad

Asignacion

CONDICIONES PREVIAS PARA USO EXCLUSIVO DE LA OGEREH: Refiere a los documentos que se
anexan al expediente de estudio del puesto(s) que quedan en custodia de la OGEREH. Deben ser
mencionados en la Seccidn 2, apartado de Fuentes Consultadas del INFORME DE CLASIFICACION DE
PUESTOS. En la columna de la derecha, marque con un” X” los documentos que fueron consultados.

REASIGNACION ‘ Marque con “X”
Plan Anual de Actualizacion de Puestos (Art. 109 RESC)

Estudio de factibilidad

Certificacion contenido presupuestario

Documento en que el Maximo Jerarca o Jefe autorizado indica que
procede la consolidacién de funciones

Autorizacion de la STAP (en el caso de que sea una vacante con o sin
interino(a)

Oficio de consolidacién de funciones N°

Periodo de consolidacién: (Fechas de inicio y finalizacion)




Direccién General Administrativa y Financiera L,
Departamento de Gestidn Institucional de Recursos Codigo: DGA-18.1

MTSS
Cddigo: P-03

Procedimiento de Reasignacién de Puestos L
Pagina: 36 de 40

Formulario de Estudio de Puestos

Constancia de revision de cumplimiento de requisitos del servidor
titular

Marque con “X”

CAMBIO DE ESPECIALIDAD

Oficio de solicitud de cambio de especialidad de la Jefatura o Director
de la instancia donde se encuentra el puesto

Autorizacion de la STAP (En el caso de puestos vacantes con o sin
interino)

Descripcion clara de las nuevas tareas, relacionadas con la
especialidad propuesta.

Marque con "X~

ASIGNACION

Autorizacion de la STAP

Descripcion clara de las nuevas tareas

Otros documentos (especifique):

CAUSA DEL ESTUDIO (Se refiere a la razén que motiva el estudio).

v Serefiere ala razon que motiva el estudio, en el caso de reasignacion, deberd anotarse en este apartado el documento que autoriza
el estudio del puesto, ya sea el Plan Anual de Actualizacion de Puestos (PAAP) debidamente avalado por el Jerarca institucional o
bien el oficio del jerarca con la solicitud expresa (oficio de autorizacion de consolidacion de tareas u oficio que indique hacer el
estudlio, cuando el puesto no esté contemplado en dicho PAAP) y cualquier otro documento que considere pertinente la OGEREH.

v Para cambio de especialidad, se debe indicar la justificacion que motiva variar la especialidad o subespecialidad del puesto o de los
puestos.

v En el caso de puestos vacantes adlicionar motivo de la vacante y si cuenta con autorizacion para su uso.

SECCION N° 2: DATOS DEL PUESTO Y FUENTES CONSULTADAS.

Datos Generales del puesto: (La tabla permite anadir mas campos para varios puestos)

N de Puesto | Clase Especialidad/ | Condicion  del Ubicacién del | Ocupante del puesto

Subespecialid = Puesto puesto

ad

Observaciones: (opcional)
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FUENTES CONSULTADAS (Mencione las principales fuentes consultadas para el desarrollo del estudio e

indique brevemente la fecha y el asunto de cada una, ademds de los documentos que se anexan al expediente,
ordenados cronologicamente).

Documentales

Orales

Virtuales

SECCION 3: ANTECEDENTES £n este item se debe refiejar el dltimo estudio realizado ol puesto (N° de
Informe, N° de Resolucion y las principales actividades con que fue estudiado el puesto).

SECCION 4: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (Estructura formalmente avalada por la instancia
competente) y ESTRUCTURA OCUPACIONAL. (Refiere a la informacion del drea, unidad o proceso de
trabajo donde se ubica el puesto o donde se ubicard en caso de cambio de especialidad o asignacion).

SECCION 5: DESCRIPCION DE LOS RESULTADOS ESPERADOS DEL PUESTO Y LOS FACTORES
DE CLASIFICACION ASOCIADOS. Se refiere a los resultados esperados derivados del propdsito de

la clase, éstos se deben describir de forma puntual y concisa, evidenciando el nivel de responsabilidad
y de independencia que se requiere para obtenerlos, se deberdn citar un maximo de siete resultados
esperados, en orden de prioridad los que resulten mds relevantes.

SECCION 6: ANALISIS £n e/ caso de reas/gnac/dn, el andlisis consiste en el razonamiento que efectua
el analista de la OGEREH al comparar la informacion referente a la clasificacion que ostentaba con la
actual del puesto, contemplando los nuevos factores que afectan su clasificacion y que justifica el
acto final que se ha de recomendar. En é/ se muestran los elementos esenciales o factores que nos

van a permitir a través de su lectura comprobar si se ha operado en el puesto un cambio sustancial y
permanente en sus funciones.
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En el caso de asignacion se da una relacion con respecto a la clase que se requiere utilizar.

Un cambio de especialidad opera cuando a un puesto clasificado se requiere variarle la especialidad
que ostenta, pudiendo ser permanente o temporal y respondiendo a una necesidad institucional
debidamente justificada. En ambos casos, las nuevas tareas o actividades que le asignen al puesto

para el cambio de especialidad deben estar ajustadas a la clasificacion que ostenta el puesto.

EN CUALQUIERA DE LOS CASOS NO DEBE SER UNA COPIA TEXUAL DE LO QUE ES TA ESTABLECIDO EN LOS
MANUALES DE CLASES Y ESPECIALIDADES SEGUN CORRESPONDA.

1. Propdsito de la Clase:

2. Resultados Esperados:

3. Responsabilidad:
3.1 Impacto de la Gestidn:
3.2 Relaciones de Trabajo:

3.3 Activos, Equipo e Insumos:

4. Contexto Funcional:
4.1 Independencia funcional:

4.2 Supervision ejercida:

5. Condiciones del Trabajo:
5.1 Medio ambiente:

5.2 Exigencias fisicas:

SECCION 7: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. Se exponen los principales argumentos que

sustentan la nueva clasificacion del puesto o los que sustentan el cambio de especialidad.

onclusiones (7oda conclusion debe derivarse del andlisis)
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Recomendaciones £n e/ caso de la reasignacion, se debe indicar si procede variar la clasificacion del puesto o
en su defecto manteneria. En el caso de cambio de especialidad se debe mantener el nivel clasificatorio, pero se
varia la especialidad o subespecialidad, segun corresponda. En el caso de la asignacion se debe indicar la clase
y especialidad/subespecialidad dentro de la estructura ocupacional del Régimen de Servicio Civil. (Ver ejemplos
en el Instructivo para completar el formulario Informe de clasificacion de puestos.)

1. Tabla para aplicar la recomendacién para uno o varios puestos por tipo de estudio:

o

N 'puesto(s) Ocupado por o vacante | Actual Propuesta

Clase Especialidad/ Clase Especialidad/ Sub;
Subespecialidad

2. Sujetar el cambio en la clasificacién al periodo de provisionalidad establecido en el articulo 115°
0 116° del Reglamento al Estatuto del Servicio Civil, segun corresponda.

3. En caso de que la recomendacién sea cambio de especialidad o una reasignacién temporal esta
dltima amparada al Articulo 112 del RESC, se debe sefialar las fechas de rige y vence:

SECCION 8: FIRMAS DE LA OGEREH

Aval de la Jefatura de OGEREH

Firma

Jefatura de Proceso de
Andlisis Ocupacional Firma

Anadlista de la OGEREH
Firma
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USO EXCLUSIVO DE LA OSC O JEFATURA DELEGADA

SECCION 9: APROBACION DE JEFATURA DE OSC O DE OGEREH DELEGADA O DEVOLUCION POR
PARTE DE LA OSC Refiere a la aprobacion que le otorga la Jefatura de la OSC o el Jefe de la OGEREH cuando

esté delegado, o en su defecto considera devolver formulario de clasificacion de puestos.

I APROBACION I

DEVOLUCION l
OSC:

OSC:

Firma digital Analista Oficina de Servicio Civil Firma digital Analista Oficina de Servicio Civil

(Revisa) (Revisq)
Firma digital Jefe Oficina de Servicio Civil
Firma digital Jefe Oficina de Servicio Civil (Aprueba) (Devuelve)
Jefe OGEREH Delegado:

Jefe OGEREH Delegado:

Firma digital Jefe de OGEREH (Aprueba) Firma digital Jefe de OGEREH (Devuelve)




		2023-09-21T10:35:15-0600
	MARIA GABRIELA GOMEZ MORA (FIRMA)


		2023-09-21T10:56:59-0600
	INGRID ARLENE OBANDO CAMPOS (FIRMA)


		2023-09-21T13:48:48-0600
	JESUS ANDRES JIMENEZ SEGURA (FIRMA)


		2023-09-22T08:49:45-0600
	MARIA VANESSA SOTO ARIAS (FIRMA)


		2023-09-25T08:57:49-0600
	MARIO ENRIQUE BOLAÑOS RAMIREZ (FIRMA)


		2023-09-27T09:41:15-0600


	

		2023-09-28T11:04:53-0600
	MARIA GABRIELA GOMEZ MORA (FIRMA)




