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Siglas, Abreviaturas y Conceptos

o|le Aprevid O O P10
Siglas Ared
DGIRH Departamento de Gestidn Institucional de Recursos Humanos.
DGSC Direccidn General de Servicio Civil.
OosC Oficina de Servicio Civil.
Oficinas de Gestion Institucional de Recursos Humanos de los
OGEREH Ministerios, Instituciones y Organos Adscritos cubiertos por el
Régimen de Servicio Civil.
uCbD Unidad de Capacitaciéon y Desarrollo.
uoT Unidad Organizacion del Trabajo.
UPGE Unidad de Planificacion y Gestidn del Empleo.
USRH Unidad de Servicio del Recursos Humano.

Siglas o Abreviaturas

Puesto

ANAO

Analista Ocupacional.

CuUoT Coordinador (a) Unidad Orgonizocién del Trabgjo.

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

GDGIRH Gestor (a) 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.

Conceptos Definicion

EPER Expediente Personal.

ESC Estatuto de Servicio Civil.

FEP Formulario Estudio de Puesto.

FIR Formulario Informe de Recalificacion.

MDE Manual de Especialidades.

MDP Manual Descriptivo de Puestos.

MTSS Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

RESC Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.

RRP Resolucion de Reclasificacion de Puesto.

SAP

Sobre de Antecedentes de Puesto.




Direccién General Administrativa y Financiera
Departamento de Gestidn Institucional de Recursos | Cédigo: DGAF-18.1

Humanos
o o Cddigo: P-06
Procedimiento Recadlificacion de Puesto Pdgina: 5 de 35
SGD Sistema de Gestién Documental del MTSS.
SICP Sistema Clasificado de Puestos.
SIP Sistema Integrado de Pagos INTEGRA.
VP Todo puesto en el que no existe persona ejerciendo las funciones
y responsabilidades, sea en forma interina o en propiedad.
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Ficha Técnica

Nombre del Proceso: Organizacion del Trabajo.

Nombre del Procedimiento: Recalificacion de Puesto.

Objetivo: Establecer los pasos para tramitar las solicitudes de recalificacién de puesto 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
recalificacién, cuando asi corresponda.

Empieza: Solicitud de la Jefatura autorizada y/o persona funcionaria interesada para la
recalificacién del puesto.

Incluye: Investigar, analizar y determinar el cambio de grupo clasificatorio de un puesto dentro
de una misma clase, cuando hayan variado los atestados académicos del servidor regular
que lo ocupa y se cumpla con el criterio de requisitos y clasificacion respectivo y exista el
presupuesto para el cambio.

Termina: Finaliza con el comunicado al interesado de la Resolucion final de la recalificacion
de puesto, con la cual se procede al pago y a la modificacién de la clasificacidn en la Relacidn
de Puesto.

Alcance

Entradas: Oficio suscrito por la persona funcionaria propietaria del puesto y/o jefatura
autorizada cuando se trata de puestos ocupados por personas funcionarias interinas; oficio
suscrito por la jefatura de programa en donde se ubica presupuestariamente el puesto,
autorizando aprobacion de contenido econdmico para el estudio de recalificacion del puesto
y Formulario de Estudio de Puesto.

Proveedores: Persona funcionaria ocupante del puesto a recalificar y jefatura del DGIRH.

Requerimientos

Salidas: Resolucién de Clasificacidn de Puesto, por concepto de recalificacidn.

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

Alineacién con el POl: Apoyar a todas las diversas dependencias del MTSS, en la tramitologia del
procedimiento de recalificacidén del puesto, con criterios de igualdad y equidad de género.
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Riesgo Asociado: Al no analizarse minuciosamente y verificarse la informacion contenida en el
Formulario Estudio de Puesto la cual debe coincidir con el Ultimo estudio del puesto; no revisar
detalladamente los requisitos académicos y legales del ocupante del puesto en estudio,
ocasionaria no otorgar el grupo clasificatorio que le corresponde al puesto, lo que perjudicaria a la
persona funcionaria, afectdndolo econdmicamente y emocionalmente.

En el caso de que se conceda el grupo clasificatorio superior, que no corresponde al puesto,
generaria un gasto econémico y de tiempo para la Institucidn y al Estado, al llevarse a cabo el
estudio y posteriormente tratar de corregir el error y recuperar los dineros otorgados de mds y
para la persona funcionaria, el daiho emocional que implica haberle creado una falsa expectativa.
Igualmente, se perjudicaria la imagen del Departamento de Gestidn Institucional de Recursos
Humanos del MTSS.




Direccién General Administrativa y Financiera

Departamento de Gestidn Institucional de Recursos | Cédigo: DGAF-18.1
Humanos
Cddigo: P-06

Procedimiento Recadlificacion de Puesto Pdgina: 8 de 35

Documentos Relacionados

Nombre del

Disposicidn

Documento

Regula las relaciones entre el Poder

Ejecutivo y sus servidores con el

Reglamento del Decreto Ejecutivo No. 21 | propdsito de garantizar la eficiencia de la

Estatuto de Servicio del 14 de diciembre de | Administraciéon Publica y de proteger a
Civil. 1954. sus servidores.

Localizacién: Fisica en el DGIRH.
Instrumento administrativo que contiene
las diversas especialidades que
identifican el d&mbito propio de una
actividad de un puesto o grupo de
Manual General de puestos, para cuyo desempeio se
Clasificacion de No. 25.59.2_MP’ del 25 de requiere  poseer conocimientos vy

Clases. junio de 1998. habilidades tedricos o prdcticos sobre
dicho campo de trabagjo, disciplina
cientifica o artista.

Localizacién: Web.

Criterio referente a la validez de una
Certificacién de un IT-EOT-088-2002, del | certificacidn de un titulo académico.

titulo académico. 03 de abril del 2002.
Localizacién: Fisica en el DGIRH.

Instrumento administrativo que contiene
las diversas especialidades que
identifican el d&mbito propio de una
actividad de un puesto o grupo de
Resolucidon DG-221- puestos, para cuyo desempeio se
2004, del 3 de setiembre | requiere  poseer conocimientos Yy
del 2004. habilidades tedricos o prdcticos sobre
dicho campo de trabagjo, disciplina
cientifica o artista.

Manual Descriptivo de
Especialidades del
Régimen de Servicio
Civil.

Localizacién: Web.
Responsabilidad de la Oficinas de
Las Oficinas de Recursos Humanos de verificar si el titular
Recursos Humanos Gestién-039-2006, del | del puesto relne los requisitos que exige
deben verificar 21 de abril del 2006. la clase a la que se recomienda reasignar
requisitos. el respectivo puesto.



https://www.dgsc.go.cr/ts_clases/dgsc_servicios_clases.html
https://www.dgsc.go.cr/ts_clases/dgsc_servicios_clases.html
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Localizacién: Fisica en el DGIRH.

Estudio de los
puestos
pertenecientes alas
Oficinas de Recursos
Humanos.

Gestidén Circular -010-
2008.

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: Fisica en el DGIRH.

Estudio de los
puestos
pertenecientes alas
Oficinas de Recursos
Humanos.

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

Localizacién: Fisica en el DGIRH.

Lineamientos sobre la
debida comunicacidén a
los interesados de los
estudios de
reasignacion de
puestos.

Circular Gestién 08-
2009, del 17 de julio del
20009.

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.

Localizacién: Fisica en el DGIRH.

Incorporacién a
Colegios
Profesionales.

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

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

Localizacién: Fisica en el DGIRH.

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: Fisica en el DGIRH.

Estudio de puestos en
los cuales el titular
disfruta de una
licencia.

Resolucidon 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 razoén.

Localizacién: Fisica en el DGIRH.
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Definicion de los diversos términos que se

“Glosario de términos e . 2 utilizan en materia de andlisis
utilizados en andlisis Oficio Circular Gestion- ocupacional
. » 006-2013.
ocupacional”.
Localizacion: Fisica en el DGIRH.
Lineamientos para el tramite de

Lineamientos para el
trdmite de
reasignacion de
puestos.

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

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

Localizacién: Fisica 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 )
y b), 117 y 118 del Reglamento del Estatuto
de Servicio Civil.

Localizacién: Fisica 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: Fisica en el DGIRH.

Atencidn de consulta
de Recadlificaciones.

DG-0OF-110-2019, del 1
de marzo del 2019.

Los estudios de Recadlificacion no deben
considerarse en los contemplados en Ia
restriccidon del articulo 20 de la Directriz
No. 98-H del 11 de enero del 2018.
Localizacién: Documento interno
localizado en el DGIRH.

Rige de la
Recalificacidén.

Oficio AOTC-UOT-OF-
062-2019, del 27 de junio
de 2019.

Criterio técnico referente ala figura de la
recalificacidn, propiamente sobre cudl
debe ser la fecha de rige de dicho acto
administrativo. El citado oficio,
fundamenta su criterio segln lo normado
en el Oficio Circular IT-04-99-C, (vigente
en ese momento), en el cual se expresa
que a ‘../la recalificacion se le aplicardn las
mismas normas de la reasignacion, con
excepcion de su definicion y las razones
para que proceda..”. Igualmente, en el
oficio en cita, se considera lo dispuesto
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en el Reglamento al Estatuto de Servicio
Civil (Decreto Ejecutivo 21 del 14 de
diciembre de 1954 y sus reformas).

Localizacién: Documento interno

localizado en el DGIRH.

Resolucién DG-048-
2020.

Resolucién DG-048-
2020, del 29 de abril del

Lineamientos que regulan la figura de
Recalificacion de Puestos.

2020. Localizacién: Documento interno
localizado en el DGIRH.
Consulta si  para los actos de
recalificacién,  aplica las mismas
Solicitud de criterio, restricciones que para las

sobre la realizacién de
Estudios de
Recalificacién.

Oficio DGAF-DGIRH-OF -
4308-2022 del 28 de
octubre del 2022.

reasignaciones, en cuanto a que no se
pueden llevar a cabo.

Localizacién: Documento interno

localizado en el DGIRH.

Atencidn del oficio
DGAF-DGIRH-OF -

AGRH-OF-002-2023, del

Se indica que la figura de recalificacion no
se observa dentro de los alcances de las
diferentes normas que regulan las
restricciones del gasto publico, por lo que
es dable entender que estas proceden.

4308-2022. 13 de marzo de 2023.
Localizacién: Documento interno
localizado en el DGIRH.
Actualizacion del instrumento

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

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

denominado “Formulario de Informe de
Clasificacidn de Puestos”, el cual estd
acompainado de un instructivo que
pretende orientar a los anadlistas
ocupacionales de las OGEREH sobre los
aspectos bdsicos que deben
considerarse en un informe de estudio de
puestos.

Localizacién: Fisica en el DGIRH.
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Instructivo para
completar el formulario
de informe de
clasificacion de
puestos.

De diciembre del 2022
(sin c4digo).

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

Localizacién: Fisica en el DGIRH.
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Narrativa del Procedimiento

00. Inicio del Procedimiento.

01. ANAO recibe los documentos del puesto a estudiar para recalificarlo.
Nota: Plazo estimado 1 dia hdbil.

02. ANAO abre el expediente del estudio de recalificacion.

Nota: Se procede a dar apertura de un expediente fisico con los documentos aportados por
la persona interesada, sean: oficio de solicitud por parte del servidor regular que ocupa el
puesto, o en el caso de las plazas vacantes, de la jefatura inmediata o de la Administracion
activa, justificando la necesidad de estudiar el puesto para recalificarlo; oficio por parte del
JPPR donde estd ubicado el puesto a estudiar, aprobando el contenido econdmico para
asumir el gasto en el que se incurrird; niUmero de pedimento, en caso de una vacante y el FEP
de la plaza a estudiar, firmada por la persona funcionaria interesada propietaria y/o jefatura
inmediata o Administracidon Activa, los cuales han sido revisados previamente y cuentan con
la informacion requerida y respectivas firmas.

La Recalificacion podrd darse hacia el grupo superior (positiva) al que presenta la clase, sea
este el inmediato superior o no, siempre que el ocupante del puesto cumpla con los
atestados académicos y demds requisitos que la clase y el grupo exigen; o estando el
puesto vacante, la institucidén decida Recalificarlo por necesidad institucional.

Solo podrd darse la Recdlificacidon para grupos inferiores (negativa), en caso de plazas

vacantes sin interino (vacantes puras), segun asilo manifieste la necesidad que presente la
institucion, en su momento.

Nota: Plazo estimado 1 dia hdbil.

03. ANAO confirma los datos del puesto a recalificar.

Nota: Se confirma, en el SAP, EPER y en la Relacidn de Puestos y/o en el Sistema INTEGRA
los datos del puesto, sean: nimero, clase, especialidad/subespecialidad, programa vy
cédigo presupuestario; ubicacidn; condicidn sea: vacante con interino por sustitucion;
vacante con interino y/o con propietario; asi como el nombre del ocupante, en el caso que
esté ocupado (propietario o interino), datos previamente establecidos.

Plazo 1 dia hébil.

04. ANAO confirma que se cumpla con los lineamientos de recalificacion.
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Nota: Que el puesto no ha sido recalificado en un periodo de seis meses (salvo que el puesto
se encuentre vacante); que la dependencia en donde estd el puesto a estudiar, no se estd
efectuando una reorganizacién aprobada segin los términos del articulo 47 del RESC; o
como producto de aquella, un estudio integral; el nimero de pedimento (en caso de vacante);
fecha de la Ultima recalificacidn efectuada; que en el caso de que esté nombrado un interino
en sustitucion del titular, la propuesta de recalificacion no afecta a ambas personas
servidoras; fecha en que el DGIRH solicita la octuqliz,ocién del pedimento de personal de
conformidad con el procedimiento establecido por el Area de Reclutamiento y Seleccidon de
Personal de la DGSC y que el puesto no se ha publicado para Concurso Interno.

Los anteriores datos, han sido previaomente revisados, antes de iniciar el procedimiento,
caso contrario no se podria llevar a cabo el mismo.

Plazo estimado 1 dia hdbil.

05. ANAO revisa en el EPER los requisitos académicos y legales que posee el ocupante
del puesto a recalificar.

Nota: Plazo estimadol dia hébil.
06. ¢(El ocupante del puesto cumple con requisitos académicos y legales?

Si: Pase a la 08.
No: Pase ala 07.

Plazo estimado 2 dias hdbiles.

07. ANAO devuelve la solicitud a la persona interesada, mediante oficio en el que se
manifiesta los argumentos pertinentes.

Nota: El comunicado lo realiza con oficio, mediante el SGD, para que haga las correcciones
o aporte lo pendiente y lo presente, pase a la actividad 05.

Plazo estimado 2 dias hdbiles.

08. ANAO andliza las funciones contenidas en el Formulario Estudio de Puesto.

Nota: El andlisis consiste en verificar que las funciones contenidas en el FEP, sean las
mismas que dieron origen al primer estudio realizado y con el cual se obtuvo la clasificacion
de Profesional de Servicio Civil 1, Grupo A, por lo que se comprueba que las actividades
sustantivas y las que ejercerd de manera sistemdtica y reiterada, segin naturaleza del
trabajo, condiciones organizacionales y ambientales (dificultad, supervisién ejercida y
recibida, responsabilidades, supervision recibida y ejercida, relaciones y condiciones de
trabajo, consecuencia del error, impacto de la gestién y otras), son las mismas que dieron
origen primer estudio realizado.
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Plazo estimado 2 dias hdbiles.

09. ANAO coordina entrevista con la persona ocupante del puesto en estudio y/o con
la jefatura inmediata.

Nota: Plazo estimado 1 dia hdbil, esta actividad va a depender de la disponibilidad de la (s)
persona(s) funcionaria (s) a entrevistar.

10. ANAO readliza entrevistas.

Nota: La entrevista se realiza con la finalidad de conocer en detalle las funciones y su forma
de ejecucion, esclarecer dudas del quehacer; confirmar que las tareas que realiza la persona
ocupante del puesto en estudio, son las mismas que dieron origen al primer estudio
realizado, y mediante el cual el puesto obtuvo la clasificacion de Profesional de Servicio Civil
1, Grupo A; constatar los requisitos académicos y legales que posee el ocupante del puesto;
comprobar los datos aportados en el FEP, para determinar, conjuntamente con otra
informacidon recolectada (lineamientos, normativa y 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 ala
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 la firma digital, mediante correo electrénico institucional a las personas
participantes en la entrevista.

Plazo estimado 2 dias hdbiles.

11. ANAO inicia el llenado del Informe Técnico de Recalificacién de Puesto.
Nota: Se llena Anexo No. 4.

Plazo estimado 2 dias hdbiles.

12.  ANAO presenta ante la JGIRH, el Informe Técnico de Recalificacién para
aprobacion.

Nota: Plazo estimado 1 dia hdbil.
13. JGIRH revisa Informe Técnico.

Nota: Plazo estimado 2 dias hdbiles, esto va a depender de la disponibilidad de tiempo que
tenga la jefatura.
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14. ¢Se aprueba Informe Técnico?

Si: Pase ala 15.
No: Pase ala 04.

Plazo estimado 1 dia hdbil.

15.  ANAO prepara oficio para el envio del Informe Técnico de Recalificacion y anexos a
la OSC.

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

Plazo estimado 1 dia hdbil.

16.  ANAO entrega oficio, Informe Técnico de Recalificacion y anexos a GDGIRH.

Nota: Se realiza mediante correo electrénico institucional. Los anexos incluyen solicitud
expresa de la persona interesada; oficio de aprobacién de contenido presupuestario y
Formulario Estudio de Puesto.

Plazo estimado 1 dia hdbil.

17.  GDGIRH envia oficio con Informe Técnico y anexos a la OSC.

Nota: Se realiza mediante correo electrdnico institucional.

Plazo estimado 1 dia hdbil.

18.  ANAO queda a la espera de aprobacién de Informe Técnico.

Nota: La revisidn y aprobacién del Informe Técnico le corresponde OSC.

Plazo va a depender de lo que dure en aprobar la OSC.

19.  JGIRH recibe oficio por parte de la OSC respecto al Informe Técnico enviado.

Nota: Si el informe técnico de recdlificacidon es aprobado, se recibe oficio y/o informe
aprobado y resolucién de Recdlificacion de puesto, a través del correo electrénico
institucional.

Si el informe, no es aprobado, se recibe oficio indicando los motivos de la no aprobacidn.

Plazo estimado 1 dia hdbil.
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20. ¢Se aprueba Informe Técnico?

Si: Pase ala 22.
No: Pase ala 21.

Nota: Plazo estimado 1 dia hdbil.

21.  ANAO redliza cambios solicitados por OSC.

Nota: Regresa a actividad 12.

Plazo estimado 2 dias hdbiles.

22.  JGIRH remite oficio, Informe Técnico y Resolucién de Recalificacién a ANAO.

Nota: Se realiza mediante el Sistema de Gestidn Documental. La Resolucidn de
Recalificacién de puesto se constituye como el acto final que resuelve el estudio de
recadlificacidn del puesto.

Nota: Plazo estimado 1 dia hdbil.

23.  ANAO prepara Oficio para notificar Resolucién e Informe de Recalificacién de Puesto
la(s) persona (s) interesada (s).

Nota: Se realiza a través del SGD.
Plazo estimado 1 dia hdbil.

24. DGIRH notifica al (los) interesados el Oficio y/o Resolucién e Informe de Recalificacion
de Puesto.

Nota: Se realiza a través del SGD, con copias a: MITR, DGAF, USRH, UPGE, UCD y persona
(s) funcionaria (s) interesada (s).

Plazo estimado 1 dia hdbil.

25.  ANAO queda a la espera de la recepcion de recursos ordinarios de revocatoria y/o
apelacién.

Nota: Plazo 3 dias hdbiles, segun lo establecido en el inciso b), del Articulo 111 del RESC.
26. ;Sereciben recursos ordinarios de revocatoria y/o apelacién?

Si: Pase ala 02.
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No: Pase ala 27.

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

Para la atencidon de este reclamo ANAO, deberd enfocarse en los puntos especificos
sefialados por el interesado con los cuales estd inconforme.

27. Fin del Procedimiento.
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Diagrama de Flujo

DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

MTss Proceso: Organizacién del Trabajo. Cédigo: pGAF-18.01 Elaborado por: Gomez, G.
Procedimiento: Recalificacion de Puesto. Cédigo: p_og Fecha: Agosto 2023.
Responsables
Cédigo Descripcién de la Actividad sy Notas
Dia
ANAO JGIRH GDGIRH
00 |Inicio del Procedimiento.
01 |ANAOrecibe los documentos del puesto a estudiar para recalificario. 100 ]
02 ANAQ dbre &l expediente del estudio de recalificacién. 1,00 D Revisarnota de lo actividad en el aportado de namrativa.
03 ANAO confirma los datos del puesto arecalificar. 1,00 & Revisar nota de la actividad en el apartado de narrativa.
04 |ANAOconfirma que se cumpla con los lineamientos de recalificacion. 1o &] Revisar nota de la actividad en el apartado de narrativa
ANAOTevisa en el EPER los requisitos académicos y legales que posee el
05 1,00
coupante del pueste a recalificar.
06 |¢Elocupante del puesto cumple con requisitos ocadémicos y legales? 200 sl SitFase oo 08
Wo No: Pase a2 07.
ANAO devuelve la solicitud a la persona interesado, mediante oficio enel l
o7 200 —) Elcomunicado lo realiza con oficio, medionts el SGD.
que se manifiesta los argumentos pertinentes.
08 |ANAO analizalas funciones contenidas en el Formulario Estudio de Puesto. 200
ANAO coordina entrevista con la persona ocupante del puesto en estudio Plazo estimado 1 dia, esta actividad va a depender de la disponibilidad de o (s) personags)
09 100
/o conlajefatura inmediata. funcionoria () @ entrevistor,
10 |ANAOTredliza entrevistas. 200
11 |ANAOinicia el llenado del Informe Técnico de Recalificacidn de Puesto. 200 Se lena Anexo No. 4.
ANAO presenta ante la JGIRH, el Informe Técnico de Recalificacién para
12 . . 1,00
aprobacién.
Totoi Tiempa| 17,00
Abreviaturas Simbologia
[ SO OABWotNs; Eesto was) Inicio Archivo ) Fn
ANAO ‘Anolista Ocupacional. &= v =)
cuoT Cocrdnadera Unidad Organizacion del Trabajo. O Operacién Q Aim. Digital
DGAF Director General Administrativo y Financiero. . Péginn 1de3
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JGRH Jafalura Gel Capariamari 0s Gewiin WeCtacional de Recuraon = Envie d Conector Ext
JPPR Jefe de Programa Presupuestario. A
Andlisis O Canector Int
MITR Méximo Jerarca, Ministro de Trabajo y Seguridod Social v
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DIAGRAMA DE ACTIVI

Proceso: Organizacién del Trabajo.

MISS

CSdigo: pGAF-18.01

Eldborado por: Gomez, G.

Procedimiente: Recalificacién de Puesto. Codigo: p_gs Fecha: Agosto 2023.
Responsables
Tempa
Cédigo Descripcién de la Actividad e Notas
Dia
ANAQ JGIRH GDGIRH
. Plazo estimado 2 dios hébiles, esto va o depender de la disponibiidad de tiempo que tengala
13 |[JGIRHrevisalnforme Técnico. 200
lietatura.
. ) . ? Si: Pase o 15.
14  |¢Seopruebalnforme Técnico? 100
No: Pase oo 04,
IANAO prepara oficio para el envio del Informe Técnico de Recalificacién y
15 100 Elinforme Técrico es fimmado digitaimenta por ia JGIRH y par ANAQ.
anexos ala OSC. DI
p - Sereaiza median oot Tos 5 TCHyen SONCTd 6Xpresa e &
IANAQ entrega oficio, Informe Técnice de Recalificacién y anexos a © RS MEKIGn coren Seeaneo OF OnEXes INGIyen soleiid &presade @
16 100 persana interesada; oficio de aprobacién de contenido presupuestario y Formuario Estudio de
GDGIRH.
Pussto.
17  |GDGIRH envia oficio conInforme Técnico y anexos ala OSG. 100 — Se reciza mediants cormeo electrénico instiicional,
18 |ANAOC queda alo espera de aprobacidn de Informe Téenico. Lo ravisién y oprobacién dal Informa Téenics la comasponds OSC.
A Sraronme T G = GpTobGaG, 56 TEChE O L G
GIRH recibe oficio por parte de lo OSC respecto al Informe Téenico. ' linaTme feeniee 98 G ORroRGAS, SETECIDE SfISlo YR INferme Sprenadey
19 100 s D resolucion de Recaiificacion de puesto, o ravés del comeo electrénico institucional.
envicdo. 51 ol informe, no e aprobado, se recibe oficio indicanda los motivos de la no aprobacisn.
20 |¢Se apruebalnforme Técnico? o0 si <t Pase alazz
o —1 No: Pase ala 2L,
21 |ANAO realiza cambios solicitados por OSC. 200 Rogrosa o octividad 12
JGIRH remite oficio, Informe Técnico y Resolucidn de Recalificacion a e reciza mediante ¢l Sistema de Gestid Lo Resolucién de i6n de
2 | o, o0 = ouesto se consiuye como 10t findl que resueive ¢l esTdio e recaificacién del puesto
IANAQ prepara Oficio para notificar Resslucién e Informe de Recalificacisn
23 100 S rooizo o Tovés del SGD.
de Puesto lo(s) persona (s) interesada (s).
GDGIRH notifica al (los) interesados el Oficio y/o Resolucién e Informe de Se reaiiza o través del SGD, con copias a: MITR, DGAF, USRH, UPGE, UCD y persona (s}
2 . 100
Recalificacion de Pueste. runcionoria (s) interesada ().
Total Tiemps| 3000
Abreviaturas Simbologia
[Sigso LD =) Inicio v Ahiw ) Fin
ANAQ Anolista Gcupacionol
cuoT Goordinadora Unidad Organizacién del Trobajo ] Operacion Q  Am. Digial
DGAF Director General Administrativo y Financiero. Pégina 2 de 3
pee— Gestor del Depx de Gestidn Institucional de Recursos @ Decision D Demora
os.
JGRH Jafotura Ga Degartamento da Gestion Freblucional de Recarsas o Ewo 0 conecoren
PR Jefe de Programa Presupuestario. A N
diisis ) Conector Int
MITR Méximo Jerarca, Ministro de Trabajo y Seguridod Social. ~
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MTss Procese: Organizacién del Trabajo. Cadigo: pEAF-18.01 Elaborado por: Gomez, G.
Procedimiento: Recdlificacion de Puesto. Cédigo: p_gg Fecha: Agosto 2023,
Responsables
Cédigo Descripaidn de la Actividad g Notas
Tia
ANAO JGRH GDGRH
IANAQ gueda a la espera de la recepcitn de recursos ordinarios de
25 B 200 Plozo 3 dios hébiles, segin 1o estoblecide en el inciso b), del Articuio 111 del RESC.
revocatoria y/o apelacion.
) si si: Pos
26  |¢Sereciben recursos ordinarios de revocatoria y/o opelocién? i: Pose o202
No i NotPase ala 27.
27  |Findel Procedimiento. Fin
Totol Tiempo| 3,00
Abreviaturas Simbologia

[Seess Pussto

ANAC Analista Ocupacional. @ Inicio v Archivo (&) Fin

cuoT Goordinadora Unidad Organizocion del Trabajo. O operacién Q A Digiel )

DGAF Director General AGministrativo y Financiero - pagina 3 de 3

GDGIRH Gestor del Depx de Gestidn Institucional de Recursos & Decision D Demora

I Jefatura del Departamento de Gestién Institucional de Recursos

JGRH Fumanos. = Em6 0 Conector Ext

PR Jse de Progroma Presupuestario.

MITR Méximo Jerarca, Miristro de Trabajo y Seguridod Sodial A Andisis O Conecormt
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Control de Cambios y Versiones

Control de Cambios y Versiones

Versidn Fecha de Motivo de la
Modificada Revisidn Actualizacién

Elaboré

Firmado

Creacidn del . , MARIA digitalmente por
. Licda. Maria MARIA GABRIELA
1.0 Agosto 2023 procedimiento de Gabriela GABRIELA MARIA GAGRIE
' 9 Recalificacién de , GOMEZ MORA giwiay
Gomez Mora. | (Frma) Fecha: 2023.09.28

Puestos 11:06:41 -06'00'
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Anexos
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Anexo 1. Formulario Estudio de Puestos

FORMULARIO ESTUDIO DE PUESTOS

PRESENTACION

El presente instrumento técnico tiene como finalidad recopilar informacién de la organizacién y las
actividades o tareas que caracterizan el puesto, por lo que es importante que se complete
debidamente.

INSTRUCCIONES GENERALES:

1. Lea cuidadosamente cada pregunta y responda lo que se le solicita.
2. Escriba en forma clara y concisa.
3. Puede ser llenado a mano, pero con lapicero.

3. Si requiere ayuda para completar este cuestionario, favor comunicarse con los profesionales
destacados en la Unidad de Andlisis Ocupacional de la Direccién de Recursos Humanos de este
Ministerio.
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|. DESCRIPCION DEL PUESTO

Datos Generales

Nombre del Servidor:

Clase de Puesto:

‘ Especialidad: ‘

Nombre del cargo:

(Ocupacidn real o como se le conoce al puesto en que usted ocupa en la institucidn)

N° Puesto

‘ Céd. Presupuestal ‘

Puesto:

() Propiedad ()Vacante

Unidad Organizativa:

El Estudio del puesto

Reasignacion
Asignacioén
Reclasificacion

que se solicita se refiere a una:

« ) Asignocién de Especialidad « )
« ) Cambio de especialidad ( )
«C )

ll. DATOS RELACIONADOS CON EL CARGO QUE DESEMPENA

2.1. (Existen funcion

arios con cargos y actividades similares al que usted ocupa?
SI() NO()

Indigue Nombres y clasificaciéon de puestos que

ocupan

2.2. Tiempo laborado para esta

institucidn:




Direccién General Administrativa y Financiera

Departamento de Gestién Institucional de Recursos | Cédigo: DGAF-18.1
Humanos
Cddigo: P-06

Procedimiento Recalificacion de Puesto Pdgina: 26 de 35

lIl. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

3.1. Exponga en forma clara y concisa cada actividad iniciando por la que considere mds importantes.
(Inicie cada frase con verbo infinitivo, ejemplo: Mecanografiar, barrer, confeccionar, etc.)

¢QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢(PARA QUE LO HACE?
Detalle las Actividades Indique los Procedimientos Objetivo o finalidad de la
Eje: Cuidar las instalaciones fisicas | Eje: Realizando caminatas periédicas alrededor del actividad
de la institucién. edificio

Eje: Para salvaguardar los activos del
estado

¢QUE HACE? ¢COMO LO HACE? ¢(PARA QUE LO HACE?
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IV. IDENTIFICACION DE FACTORES

4.1. RESPONSABILIDAD Indique si en el desempefio del cargo se tiene responsabilidad por aspectos
tales como equipos, valores, dinero, toma de decisiones, etc.).

4.2. SUPERVISION (Entiéndase como el acto de vigilar que el trabajo se readlice segin las normas
preestablecidas y en el tiempo y lugar determinado. Para ejercer esta vigilancia se debe tener autoridad
formal-jefatura- sobre el grupo de trabgjo).

4.2.1. Supervisién Recibida
Nombre del funcionario que le asigna y supervisa el
trabajo:

Cargo que
ocupa:

Indigue cdmo supervisa su jefe inmediato el trabajo que
usted realiza:

4.2.2. Supervisién ejercida
Indique el nombre de sus subalternos y describa cémo les supervisa usted el trabajo

4.3. DIFICULTAD (Andtese los principales objetivos de las actividades y si durante su ejecucién se
deben realizar andlisis, estudios o cualquier otro método que permita cumplir de manera dptima con
las labores asignadas.)
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4.4. CONDICIONES DE TRABAJO (Andtese las condiciones fisicas o ambientales en que le corresponde
efectuar sus tareas, las cuales de algin modo podrian afectar su estado fisico o mental o exponerlo a
accidentes, a enfermedades |laborales o a cualquier tipo de peligro.)

4.5. CONSECUENCIA DEL ERROR (Indigue las consecuencias que, para la institucion, Departamento,
unidad, usuario u otros, podrian tener los errores que se puedan cometer en su trabajo.)

V. ASPECTOS ORGANIZACIONALES (Debe ser completado por el Jefe inmediato)

5.1. Cite la fuente oficial que avala la actual estructura de la dependencia
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5.2. Cite los objetivos especificos del Area o Unidad
5.3. Justifiquen los cambios que generan la presente solicitud de estudio del puesto
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/\/I. DECLARACION JURADA \

Bajo fé de juramento hacemos constar que lo indicado en el presente cuestionario es correcto.

Nombre del solicitante  No. cédula Firma del solicitante

Firma de Jefe Inmediato Fechay Sello

\_ /

GRESULTADO FINAL: (Para uso exclusivo del Departamento de Gestidn Institucional de\
Recursos Humanos

Segun informe No. de fecha y Resolucién

No.

o !
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Anexo 2. Formulario Revisidn de Expediente Personall

Hombre Persona funcicnaria; Puesto No. Clase Actual Espec.

Condicién del Puesto: [_| Vacante (Retencitn de P 10) |:| Propiedod
Grado Académico: Centro Educativo Fecha # Folio
Experiencio Loboral (fecha de ingreso y solida): Institucion # Folio
Nombre del Colegio al que esta incorporado{a): Fecha de Incorporacion status | # Folio
Observaciones:
Responsable de la Revision: Fecha de revision:

‘Al indiear &l mimene Tolia J'_.'Il.'_..n’EF. sl carnespailde ol expedicnte personal o LY, 51 s rediene ol de camen fralesiotal.
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Anexo 3. Formulario Entrevista para Estudio de Puesto

MISS . - A / =
S T

A Corzm:
Fomromenzas (3] scupasic &< pucaba: Conds=an: FPucwic &
Chamficezman acteal EapcoizEd=sd acbaal

Amalima Rerpoxasiic:

rarishirs
Frinmi ok Acad vl ¢ Sl Funea okl Endrey mlads ai v Selle
Fexdea Hiorrae

SR IR BT | i o barborn e S84L-000E] abatonio: 220000
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Anexo 4. Formulario Informe de Recalificacién

y \ Y
'-;- Wt

ms El: l:l.:l
5l i\

i Dy, 2

YOS INFORME DE RECALIFICACION N°: XXX Smvicso CiuL

Fecha: Yersion:

SECCION 1: INFORMACION DEL PUESTO (5)

IN® Pussto:

Frograma:

Codigo Presupusstario:

Ubicacion:

\Clase, Grupn, Especialidad/Subespecialidad actuak

(Clase, Grupo clasificatorio propussio

(Condicion (Vacantz/nterino/Propietario) Margque con x; Vacans | Inferino por Sustifucién | Vacante con Inferino | Proplstario
Mambre del acupants del pussto;

SECCION 2: REQUISITOS FARA EL TRAMITE

REGLNSTC DATO BOLICITADO
echa de solicitud del funcionario o jefatura en caso de una vacants

Euunupante del pussto cumple con los requisites del grupo clasficatonolcrade académico
puesto

Experiencia

Colegic Profesional

ictamen prewie de existencia de contenido presupuesians
N® Pedimento (2n caso de vacants):
Fecha en que la OGEREH solicita |2 actualizacion del pedimento dz personal,
de conformidad con el procedimiento establecido por el ARSP
Fecha en que [a OGEREH indica 2l cumplimienta de tados los requenimisntas
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Fecha de la ultima recalificacion efectuada

La OGEREH verifico que n el caso de que este nombrado un intering en

sustitucion del _fitular, |2 propuesta de recalificacion no afects a ambas| S| NO
lp2rsonas senvidoras.

IE| puesto z= encuentra en concurso intema g NG

SECCION 3: CONCLUSIONES.

De scuerdo con lo expuesto y considerando gque se cumple con los requisitos legales establecidos de conformided con fo normado en |z

Resolucion DG-048-2020 de fecha 28 de abril de 2020, emitido por 2l Ares de Organizacian del Trabajo y Compensaciones de la Direccian
General de Servicio Civil, s2 recomiends:

1. Recalificar el puesto N* XXX de |a Clase Profesional 20000000, Grupo X, especiglidad X0XX subsspecialidad XX00KK & la clase
Profesional XXX0000 Grupa X con la misma especialidad.

2. Pars efactos de pago el reconacimiento rige & partir del XX del XXX del XXXX, de conformidad con &l punto 8 del aticulo W° 3 de s
Resolucion indicada y sujeto a lo dispugsto en la Ley N° 8635 Ley de Fortalecimiento de Finanzas Publicas.

SECCION 4: FIRMAS DE LA OGEREH

Bval de la Jefatura de OGEREH

Firma

Jefatura de Proceso de
Analisis Ocupacional

Firma

Analista de Ia OGEREH

Firms
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DEMMAM PEME MNE SERUIA L

[l.'.-'\.'\.l.llll.'_'.E-'L e :E-". = '\.-'\.l L
Hi

i1

AREA DE GETION DE RECUR 303 HUMAND 3

U50 EXCLUSIVO DE LA 05C O JEFATURA DELEGADA
SECCION 35: APROBACION DE JEFATURA DE O5C O DE OGEREH DELEGADA O DEVOLUCION FOR PARTE DE LA O5C Refiers

5 I3 aprobacion que ke oforga ks Jefatura de s OSC o of jefe de ls OGEREH cuando este delegado, o en su defecto considers devolver formulano de
recalificacion def o los puestos.

APROBACICN DEVOLUCION
Q3C: 03C:
Firma digitzl Analista Oficing de Servicio Civil (Revisa) Firma digital Anzlista Cficing de Servicio Civil (Revisz)

Firma digital Jafe Cficing de Servicia Civil (Apruebs)
Firma digital Jefe Cfizing de Servicio Civil (Devuelve)

Jefe OGEREH delegado: Jefe OGEREH delegado:

Fima digital Jefe de OGEREH (Aprusba) Firma digita| Jefe de OGEREH (Devuelve)
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