. Procuraduria
> X General de la Republica
~ 7
3
J

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
PROCEDIMIENTO ANALISIS OCUPACIONAL

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE GESTION INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

San José, Diciembre de 2021

PGR-DDI-DGIRH-ANOCUP-1

8 paginas
Elaboro Revisd Autorizd
Analista de Recursos Departamento de Gestién | Direccidén de Desarrollo
Humanos Institucional de Recursos Institucional
Humanos
| Versién 2

Direccion: San José, Avenidas 2 y 6, calle 13, Internet Http://www.pgr.go.cr
Apdo. 78-1003 La Corte. Teléfono 2243-8400, faxes 2233-7010, 2255-0997, 2222-5335



=

) . Procuraduria
2 General de la Republica

P

Diciembre de 2021
Procedimiento Analisis ocupacional
Pagina 2

Control de cambios
Version 2 04 de marzo de 2021
Actualizado 31 de diciembre del 2021 Damaris Rojas

Direccion: San José, Avenidas 2 y 6, calle 13, Internet Http://www.pgr.go.cr
Apdo. 78-1003 La Corte. Teléfono 2243-8400, faxes 2233-7010, 2255-0997, 2222-5335



) . Procuraduria
> N General de la Republica
~ ¢
3
'

Diciembre de 2021
Procedimiento Analisis ocupacional

Pagina 3
INDICE

I. OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO ... ueeeeeeeesereeesreessseesssesssssesssssssssesssssssssesssnes 4
II. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ..oeeeuveeeeeeeseieeeeseesssseesaessssessssssssssessssssssssesssees 4
III. LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO....ueeeereeesereeseresssseessssessssessssssssssesssess 4
IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ..veeioueeeereesssreeseessssesssssessssessssssssssesssess 5
V. DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO +evveeeveeeereeesssessssessssesssssessssessasesssseess 14
VL, ANEXOS ..ooeeieeeeeeeeeeereessseessssssssssssasessssssssasessasessasssssssessaseessssessssessasesssseesns 17

Direccion: San José, Avenidas 2 y 6, calle 13, Internet Http://www.pgr.go.cr
Apdo. 78-1003 La Corte. Teléfono 2243-8400, faxes 2233-7010, 2255-0997, 2222-5335



. Procuraduria
> . General de la Republica
-7
y
J

Diciembre de 2021
Procedimiento Analisis ocupacional
Pagina 4

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener y actualizar el sistema de clasificacion de puestos, realizando valoraciones
de los comportamientos laborales (actividades, funciones, responsabilidades, ambitos
de accidn y finalidades de cada puesto de trabajo) en relacion con tareas y ocupaciones
de los funcionarios de la Procuraduria General de la Republica, con el fin de obtener
perfiles, estructuras, disefio de procesos y competencias de dicha institucion.

II. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento abarca el analisis de ocupacion de un funcionario, la asignacion de
puestos, la recalificacion de puestos y la elaboracidn de estudios integrales de puestos
como cambio de especialidad, atinencias y homologacion.

III. LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica N° 6815, del 27 de
septiembre de 1982 y sus reformas.

Ley Organica del Ministerio de Justicia y Paz N° 6739, del 28 de abril de 1982 y sus
reformas.

Ley General de la Administracion Publica N° 6227, del 02 de mayo de 1978 y sus
reformas.

Estatuto de Servicio Civil Ley N° 1581, del 30 de mayo de 1953, y su Reglamento
Ejecutivo 21 del 14 de diciembre 1954 y sus reformas.

Ley General de Control Interno N° 8292, del 31 de julio del 2002.

Ley Contra la Corrupcion y Enriquecimiento Ilicito en la Funcion Pablica N° 8422, del
06 de octubre del 2004 y su Reglamento Decreto Ejecutivo 32333, del 12 de abril del
2005.

Normas de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE)

Manual Descriptivo de Clases Anchas de la Direccidn General de Servicio Civil y sus
reformas.

Manual Institucional de Clases de la Procuraduria General de la Republica.
Manual de Especialidades de la Direccidén General de Servicio Civil, y sus reformas.

Oficio AOTC-UOT-0OF-062-2019, fecha 27 de junio de 2019
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IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividades | Descripcién | Responsable
1 Analisis de ocupacion de un funcionario

1.1 Solicitar mediante un oficio al Departamento de | Jefe del area
Gestidn Institucional de Recursos Humanos
(RRHH) el estudio del puesto.

1.2 Remitir a los Procuradores Generales para su Jefe de gestion
visto bueno. institucional de

RRHH

1.3 Revisar y dar visto bueno para proceder. Procuradores
Se debe verificar que los cambios operados en | Generales
las tareas, actividades y responsabilidades que
conforman los puestos, producto de las
modificaciones en los objetivos y o procesos de
trabajo de las unidades donde se ubican, estén
consolidados debidamente.

1.4 Remitir la solicitud de estudio del puesto al Jefe | Procuradores
de gestion institucional de RRHH con visto Generales
bueno para que se proceda.

1.5 Elaborar un oficio para que la Procuradora Jefe de gestion
General de la Republica, avale la realizaciéon del | institucional de
estudio de reasignacién citando el fundamento | RRHH
legal de la Direccién General del Servicio Civil.

1.6 Firmar oficio y remitir al NUcleo de Gestion Procuradores
Institucional de Recursos Humanos. Generales

1.7 Enviar el cuestionario de Analisis Ocupacional Profesionales 2
del Servicio Civil (ver Anexo 1) para que la en Administracion
persona sujeta del estudio lo llene. de RRHH

1.8 Llenar el cuestionario de Analisis Ocupacional Funcionario en
del Servicio Civil. estudio

1.9 Remitir al Jefe inmediato para su revision y Funcionario en
visto bueno. estudio

1.10 Revisar y dar visto bueno, y remitir al Jefatura
funcionario en estudio inmediata de la

Funcionario en
estudio

1.11 Remitir al Departamento de Gestién Funcionario en
Institucional de Recursos Humanos (tanto en estudio
fisico como en electrdnico).
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1.12

Analizar el cuestionario de Analisis Ocupacional
Revisar que exista el sobre de antecedentes de
la plaza.

Profesionales 2
en Administracion
de RRHH

1.13

Confeccionar el estudio (ver Anexo 2)

e entrevistando al Jefe inmediato del
funcionario en estudio.

e entrevistando al Procurador General o el
Adjunto (si el puesto lo amerita)

e entrevistando al funcionario en estudio

para confirmar la informacién e incluir .

Se requiere para ese estudio

e el cuestionario de Analisis Ocupacional

e el sobre de antecedentes

e la descripcién de la clase superior a la cual
se puede reasignar el puesto. Esa
descripcion viene del Manual de Clases
anchas de la Direccidon General del Servicio
Civil o del Manual Institucional de Puestos

e el expediente personal

El estudio considera

La fecha de inicio de consolidacion de

funciones.

una comparacion de las tareas indicadas contra

el Manual de Clases que se utilice, ya sea el de

Clases Anchas o Institucional, revisa que

cumpla con los requisitos de la clase a la cual

se podria reasignar,

e una verificacion de que el funcionario en
estudio esté al dia con el pago del Colegio
Profesional respectivo

e una validacion de que la partida
correspondiente para el pago de estos
cambios de clases contenga el contenido
econdmico que cubra dicha reasignacién

Profesionales 2
en Administracion
de RRHH

1.14

Remitir el estudio al Jefe de gestidn
institucional de RRHH.

Profesionales 2
en Administracion
de RRHH

1.15

Revisar y en caso necesario completar, sugerir
o modificar el estudio

Jefe de gestion
institucional de
RRHH
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1.16 Revisar las observaciones, sugerencias y Jefe de gestion
modificaciones para tomar decisiones de como | institucional de
proceder. RRHH
Profesionales 2
en Administracion
de RRHH
1.17 Emitir el informe del estudio. Profesionales 2
El informe del estudio debe comprobar que ha | en Administracion
habido un cambio sustancial y permanente de de RRHH
funciones en un minimo de 6 meses.
1.18 Firmar el Profesional que hace el informe y Profesionales 2
sellar el informe del estudio. en Administracion
de RRHH
1.19 Remitir el informe firmado y sellado para visto | Profesionales 2
bueno al Jefe de gestion institucional de RRHH. | en Administracion
de RRHH
1.20 Dar visto bueno al informe, firmarlo y sellarlo. Jefe de gestion
institucional de
RRHH
1.21 Emitir un oficio con el resultado del estudio al Profesionales 2
funcionario. en Administracion
de RRHH
1.22 Revisar el resultado. Funcionario en
De no estar de acuerdo, tiene 3 dias para estudio
objetar el resultado.
1.23 Revisar las objeciones para decidir si proceden | Jefe de gestion
o mantienen el resultado. institucional de
RRHH
Profesionales 2
en Administracion
de RRHH
1.24 Si el funcionario esta de acuerdo, emitir una Profesionales 2
Resolucidn interna. en Administracion
de RRHH
1.25 Remitir al Jefe de gestidn institucional de RRHH | Profesionales 2
la resolucién para su firma. en Administracion
de RRHH
1.26 Firmar la resolucién interna. Jefe de gestion
institucional de
RRHH
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1.27 Emitir otra resolucion de que firma el Ministro Profesionales 2

de Justicia y Paz, para realizar el cambio en la | en Administracion
Relacidn de Puestos de la institucion. de RRHH
1.28 Remitir al Ministro de Justicia y Paz Profesionales 2
e la resolucion de reclasificacion en Administracion
e la resolucion interna de RRHH
con el fin de que autorice la modificacion en la
Relacion de Puestos, de manera que se
modifique el nombre del puesto.
1.29 Firmar resolucién para modificar la Relacién de | Ministro de
Puestos. Justicia y Paz
1.30 Remitir al Departamento de Gestion Ministro de
Institucional de RRHH la resolucidn para Justicia y Paz
modificar la Relaciéon de Puestos firmada.

1.31 Confeccionar oficio para Presupuesto Nacional. | Profesionales 2
en Administracion
de RRHH

1.32 Remitir oficio para Presupuesto Nacional para Profesionales 2

firma de Jefe de gestidn institucional de RRHH. | en Administracion
de RRHH

1.33 Firmar oficio para Presupuesto Nacional Jefe de gestion
institucional de
RRHH

1.34 Remitir oficio para Presupuesto Nacional Profesionales 2

conjuntamente con la resolucidon para modificar | en Administracion
la Relacién de Puestos firmada por el Ministro de RRHH
de Justicia y Paz.

1.35 Realizar el cambio en el Sistema Integra, acorde | Presupuesto

con la modificacion a la Relacion de Puestos. Nacional
Se debe esperar por la ejecucion de la
modificacidon que realiza Presupuesto Nacional.
Se le paga al funcionario desde el inicio de los
cambios operados en las tareas, actividades y
responsabilidad que conforman los puestos,
acreditarse suficientemente tal fecha en el
respectivo estudio, que sera indica en la
Resolucion.

2 Asignacion de puestos
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2.1 Confeccionar la solicitud de plazas. Jefe de gestion
institucional de
RRHH
0
Director de
Desarrollo
Institucional
2.2 Remitir la solicitud de plazas para firma de los | Jefe de gestion
Procuradores Generales. institucional de
RRHH
0
Director de
Desarrollo
Institucional
2.3 Revisar y firmar la solicitud de plazas. Procuradores
Generales
2.4 Remitir la solicitud de plazas al Ministro de Jefe RRHH
Hacienda con copia al Ministro de Justicia y Paz. | O
Director de
Desarrollo
Institucional
2.5 Recibir la nota de la Autoridad Presupuestaria Jefe de gestion
con el resultado de las plazas otorgadas. institucional de
RRHH
2.6 Realizar el estudio de asignacion (ver Anexo 3). | Profesionales 2
en Administracion
de RRHH
2.7 Emitir una resolucién sobre la asignacién de las | Profesionales 2
plazas otorgadas. en Administracion
de RRHH
2.8 Revisar la resolucidn sobre la asignacion de las | Jefe de gestion
plazas otorgadas y firmar. institucional de
RRHH
2.9 Remitir la resolucidn sobre la asignacién de las | Profesionales 2
plazas otorgadas firmadas a la Autoridad en Administracién
Presupuestaria. de RRHH
2.10 Recibir la nota de la Autoridad Presupuestaria Jefe de gestion
confirmando la asignacion de las plazas. institucional de
RRHH
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2.11 Realizar la modificacidn en el sistema Integra Profesionales 2
activando los puestos que el Ministerio de en Administracion
Hacienda otorgd. de RRHH
2.12 Confeccionar los pedimentos de personal al Profesionales 2
Servicio Civil. en Administracion
Una vez que el Servicio Civil devuelva los de RRHH
pedimentos firmados, se pueden realizar los
nombramientos (ver proceso de Reclutamiento
y seleccion).
3 Recalificacion de puestos
3.1 Solicitar mediante un oficio al Departamento de | Funcionario
Gestion Institucional de Recursos Humanos interesado
(RRHH) la recalificacion del puesto.
3.2 Recibir la solicitud de recalificacion y trasladarla | Jefe de gestion
al Profesional en Administracion de RRHH para | institucional de
que realice el informe correspondiente. RRHH
3.3 Realizar el informe. Profesionales 2
en Administracion
de RRHH
3.4 Remitir el informe al Jefe de gestion Profesionales 2
institucional de RRHH para su firma. en Administracion
de RRHH
3.5 Dar visto bueno al informe y firmarlo. Jefe de gestion
institucional de
RRHH
3.6 Emitir un oficio con el resultado del estudio al Profesionales 2
funcionario. en Administracion
de RRHH
3.7 Revisar el resultado. Funcionario en
De no estar de acuerdo, tiene 3 dias para estudio
objetar el resultado.
3.8 Revisar las objeciones para decidir si proceden | Jefe de gestion
o mantienen el resultado. institucional de
RRHH
Profesionales 2
en Administracion
de RRHH
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3.9 Si el funcionario esta de acuerdo, emitir una Profesionales 2

Resolucidn interna. en Administracion
de RRHH

3.10 Remitir al Jefe de gestidn institucional de RRHH | Profesionales 2

la resolucién para su firma. en Administracion
de RRHH

3.11 Firmar la resolucién interna. Jefe de gestion
institucional de
RRHH

3.12 Emitir otra resolucidn de recalificacion, la cual Profesionales 2

suscribe la Ministra de Justicia y Paz, con el fin | en Administracion
de modificar la Relacién de Puestos de la de RRHH
institucion.

3.13 Remitir al Ministro de Justicia y Paz Profesionales 2

e la resolucion de recalificacion en Administracion
e la resolucion interna de RRHH
con el fin de que autorice la modificacion en la
Relacidn de Puestos.
3.14 Firmar resolucién para modificar la Relacién de | Ministro de
Puestos. Justicia y Paz
3.15 Remitir al Departamento de Gestién Ministro de
Institucional de RRHH, la resolucion para Justicia y Paz
modificar la Relacién de Puestos firmada.

3.16 Confeccionar oficio para Presupuesto Nacional. | Profesionales 2
en Administracion
de RRHH

3.17 Remitir oficio para Presupuesto Nacional para Profesionales 2

firma de Jefe de gestidn institucional de RRHH. | en Administracién
de RRHH

3.18 Firmar oficio para Presupuesto Nacional Jefe de gestion
institucional de
RRHH

3.19 Remitir oficio para Presupuesto Nacional Profesionales 2

conjuntamente con la resolucién para modificar | en Administracion
la Relacién de Puestos firmada por Ministro de | de RRHH
Justicia y Paz.
3.20 Realizar el cambio en sistema Integra acorde con | Presupuesto
la modificacion a la Relacidon de Puestos. Se debe | Nacional
esperar por la ejecucion de la modificacién que
realiza Presupuesto Nacional.
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Se le paga al funcionario desde el inicio de los
cambios operados en las tareas, actividades y
responsabilidad que conforman los puestos,
acreditarse suficientemente tal fecha en el
respectivo estudio, que sera indica en la
Resolucion.

4 Estudios integrales de puesto

Estudios de Cambio de Especialidad, Atinencias y Homologacién

4.1

De acuerdo a la necesidad, girar instrucciones
al Profesional en Administracion de RRHH para
que envie los cuestionarios del Servicio Civil y

realice el informe correspondiente.

Procuradores
Generales

4.2

Realizar el informe.

En el caso de Estudios cambio de especialidad,
se debe justificar el cambio de especialidad de
un puesto de acuerdo a las necesidades
institucionales.

Los Estudios de atinencias se realizan cuando
una carrera no esta reconocida por la Direccion
General de Servicio Civil, como una atinencia
dentro del rango de aplicacion de una
especialidad, para lo cual se realiza una
comparacion del programa de la Universidad que
expidid el titulo y el programa de otra
Universidad, generalmente se pide el de la
Universidad de Costa Rica, con el fin de constatar
que tienen afinidad en las materias que se
imparten, si se comprueba dicha aire, se solicita
a la Direccion General de Servicio Civil, la
inclusion, el Servicio Civil elabora la Resolucion
correspondiente. Si no existiera igualdad no se
reconoce el grado académico presentado.

En el caso de Estudios de homologacién, se
debe hacer una comparacién de clases de un
Manual Institucional con el Manual de Clases
Anchas, considerando la especialidad, tareas y
salario, lo anterior con el fin de unificar las
clases.

Profesionales 2
en Administracion
de RRHH
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4.3 Remitir el informe al Jefe de gestion Profesionales 2
institucional de RRHH para su firma. en Administracion
de RRHH
4.4 Dar visto bueno al informe y firmarlo. Jefe de gestion
institucional de
RRHH
4.5 Emitir una Resolucion interna. Profesionales 2
en Administracion
de RRHH
4.6 Remitir al Jefe de gestidn institucional de RRHH | Profesionales 2
la resolucién para su firma. en Administracion
de RRHH
4.7 Firmar la resolucién interna. Jefe de gestion
institucional de
RRHH
4.8 De acuerdo al caso, trasladar los documentos a | Profesionales 2
la Direccion General de Servicio Civil cuando el | en Administracion
puesto se va ubicar en Recursos Humanos para | de RRHH
continuar con el tramite, sino lo firma Jefe de
Gestion de Recursos Humano, se envia una
copia de la Resolucidn al Servicio Civil
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V. DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO

1 Analisis de ocupacion de un funcionario

Solicitar
mediante
oficio Estudio
de Puesto

Revisar y dar
visto bueno

Remitir a
Depto.
Gestion de
R.H.

Da visto
bueno, firma
y sella

Emitir oficio
de resultado
del estudio al
funcionario

PRemltlrda Revisar y dar Remitir a
g:fau:/?st%r visto bueno Jefatura de

Gestion de R. H.
bueno

Llenar i i i
Remitir a Jefe uestoam o Enwzr cue:st_|c_>nar|o
< o e Andlisis
para revision de analisis Ocupacional al
y Visto Bueno ocupacional Servicio Civil

Analizar el
Cuestionario
de Analisis
Ocupacional

Remitir
estudio a Jefe
de Gestion de
R.H.

Confeccionar
el Estudio

Remitir informe

Emitir
<— a firma de Jefe Firmary informe del
Depto Gestidn sellar estudio estudio

de R.H.

Revisar el

Resultado, si Revisar Emiti
no esta de objeciones, Restr)rllLIJ::rién
acuerdo, decidir si -
objetar en 3 proceden interna
dias
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Elaborar oficio
al
Procurador/a
General
solicitando
aval

Firmar oficio
y remitir a
Depto.
Gestion de
R.H.

Revisar
estudio, si
procede,
completar,
sujerir o
modificar

Revisar
observacione
s de Jefatura
de DGRH

Remitir a Jefe
Depto. Gestion
deR. H.
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Remitir Depto
de Gestion de
R.H. para
modificar RP

Firmar

Resolucion

Confeccionar

Remitir oficio para

oficio para , firma Jefe Depto.
Presupuesto Gestion Inst. de
Nacional

R. H.

2 Asignacion de puestos

Remitir solicitud
a firma de
Procuradores
Generales

Confeccionar

solicitud de
plazas

Recibir nota

Autoridad Remitir la
Presupuestari resolucion sobre
a confirmando

asignacion a

asignacion Autoridad

] Confeccionar
Re_a_llzal_', Pedimentos

modificacion — de personal

en sistema al Servicio
Integra

Civil

<

Remitir
resolucion a
firma del
Ministro

Firmar oficio
para
Presupuesto
nacional

Revisar y
firmar
solicitud de

plazas

Revisar la
resolucion
sobre
asignacion de
plazas y firmar

Resolucion Firmar
< para firma de Resolucion
Ministro de

Remitir oficio Real!Zar
> y resolucion a Ca[nblo en
Presupuesto sistema
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Emitir

interna
Justicia y Paz

Nacional

Integra

R_er_nitir Recibir Nota
sc_>||_c|tud a de Autoridad
Ministro de Presupuestaria

Justicia v Paz

con resultado

Emitir
resolucion Realizar
sobre Estudio de
asignacion asignacion
de plazas
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3 Recalificacion de puestos

Recibir solicitud

Solicitar de
recalificacion de Recalificacion
puesto a Depto de puesto,

de Gestion de trasladar a
R. H. Profesional de

R.H.

Emitir
resolucion
interna

Remitir a Jefe
Depto. <—
Gestion de
R.h.

Emitir
resolucion de
modificacion de
Puesto para
firma de
Ministro

Firmar la

Resolucion
Interna

Realizar Remitir oficio

cambio en el a
sistema Presupuesto
Nacional

Integra
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Realizar
informe

Revisar
objeciones y
desidir si
procede

Remitir a Ministro
de Justicia y paz
Resolucién de
recalificacion e
interna

Firmar Oficio
para
Presupuesto
nacional

Remitir
informe a
Jefe Gestion
Inst. de R. H.

Revisar
resultado, si
no esta de
acuerdo,
objetar en 3
dias max.

Firmar
resolucion de
modificacion
RP

Remitir oficio a
firma de Jefe
Depto. Gestion
de R. H.

Dar visto
bueno y
firmar

Emitir oficio
con
Resultado de

Estudio

Remitir a Depto
de Gestion de
R. H.

Confeccionar
oficio para
Presupuesto

Nacional
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4 Estudios integrales de puesto

Girar Remitir Dar visto Emitir
instrucciones Realizar informe a Jefe > bueno al .
a Profesional informe Depto Gestién informe y R?ig::g:m

deR. H. Inst. de R. H. firmarlo

Remitir a jefe
de Depto. De
Gestion Inst.
deR. H.

Enviar al Servicio
Civil Original o
copia, segun
proceda

Firmar
resolucion
interna

VI. ANEXOS

Anexo 1. Cuestionario de Analisis Ocupacional
Anexo 2. Ejemplo de estudio de reasignacién
Anexo 3. Ejemplo de estudio de asignacion
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Sonia Peréz Maribel Salazar Magda Rojas
Damaris Rojas Hernandez Valverde Chaves
Ledema Departamento de Direccién de Procuradora
Gestién Desarrollo General Adjunta
Institucional de Institucional de la Republica

Recursos Humanos
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