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ORGANIZACION DEL TRABAJO Y COMPENSACIONES
“Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953”

AREA DE ORGANIZACION DEL TRABAJO Y COMPENSACIONES .”_ m,g,

ACTUALIZACION DEL MANUAL DESCRIPTIVO DE ESPECIALIDADES

Formulario: 001-2015 _<m_.m¢o: 01 ] . ,

Dictamen Técnico N°: AOTC-UOT-D-008-2018 Fecha: 31 de enero del 2018

SECCION N° 1: DATOS GENERALES

Especialidades: Cédigos:
Administracion de Recursos Humanos 003000
Administracion/Generalista 002058
Administracion/Negocios 002081
Archivistica 008000
Arquitectura 011000
Bibliotecologia 021000
Construccion Civil 032000
" . Contabilidad 033000
TRAMITE: Control de Procesos Informaticos 034000
.. g ez .. . Derecho 040000
Creacion X Modificacion Eliminacion Dicero:Gratics 045000
Ingenieria Industrial 080000
Labores Varias de Oficina 089000
Mantenimiento de Equipo de Computo 095000
Psicologia 122000
Publicidad 123000
Salud, Seguridad e Higiene Ocupacional 137000
Servicios Basicos 140000
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ORGANIZACION DEL TRABAJO Y COMPENSACIONES

“Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953”

JCon base en lo anterior, esta Area procede a actualizar los distintos Manuales, archivos y sistemas con los que se |
| cuentan, para lo cual, entre otras acciones requiere incluir las clases creadas dentro del Rango de Aplicacion de una

| serie de Especialidades, asimismo, se requiere eliminar las clases transitorias y las eliminadas del rango de aplicacion de |
|las especialidades en las que se encuentra vigente.

SECCION N° 2: VALORACION TECNICA PARA ACTUALIZACION DE ESPECIALIDADES
| ELEMENTOS

Rango de Aplicacion

JUSTIFICACION

Analizada la documentacion respectiva,
especialidades son susceptibles de modificacion, con el fin de que se incluya
dentro de su Rango de Aplicacion una o varias de las clases creadas mediante
Resolucion DG-148-2017:

Administracion de Recursos Humanos
Administracion/Generalista
Administracion/Negocios

Archivistica

Arquitectura

Bibliotecologia

Construccion Civil

Contabilidad

Control de Procesos Informaticos
Derecho

Diseno Grafico

Ingenieria Industrial

Labores Varias de Oficina
Mantenimiento de Equipo de Computo
Psicologia

Publicidad

Salud, Seguridad e Higiene Ocupacional
Servicios Basicos

identifica que

las siguientes |
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ORGANIZACION DEL TRABAJO Y COMPENSACIONES
“Contribuyendo a la gobernabilidad democrdtica de Costa Rica desde 1953”

SECCION N° 3: DICTAMEN TECNICO

Modificar las Especialidades que se mencionan en la SECCION N°2 de este Dictamen, con el fin de modificar el Rango de
- Aplicacion, para incluir las nuevas clases que se crean con la Resolucion DG-148-2017, en las siguientes especialidades: |

Cadigo Especialidad Rango de Aplicacion
Técnico de Apoyo 1-INA
Técnico de Apoyo 2-INA
003000 Administracion de Recursos Humanos Técnico de Apoyo 3-INA
Técnico de Apoyo 1-INA
Técnico de Apoyo 2-INA
002058 Administracion/Generalista Técnico de Apoyo 3-INA
Técnico de Apoyo 1-INA

Técnico de Apoyo 2-INA

002081 Administracion/Negocios Técnico de Apoyo 3-INA
Técnico de Apoyo 1-INA
008000 Archivistica Técnico de Apoyo 2-INA
011000 Arquitectura Técnico de Apoyo 3-INA
Técnico de Apoyo 1-INA
021000 Bibliotecologia Técnico de Apoyo 2-INA
032000 Construccion Civil Trabajador Calificado INA

Técnico de Apoyo 1-INA
Técnico de Apoyo 2-INA

033000 Contabilidad Técnico de Apoyo 3-INA
034000 Control de Procesos Informaticos Técnico informatico INA

Técnico de Apoyo 2-INA
040000 Derecho Técnico de Apoyo 3-INA

Técnico de Apoyo 1-INA
045000 Diseno Grafico Técnico de Apoyo 2-INA
080000 Ingenieria Industrial Técnico de Apoyo 3-INA

Asistente Administrativo y de Servicios 1-INA
Asistente Administrativo y de Servicios 2-INA

, 089000 Labores Varias de Oficina Asistente Administrativo y de Servicios 3-INA-
P B e e e e e e e e ]
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ORGANIZACION DEL TRABAJO Y COMPENSACIONES
“Contribuyendo a la gobernabilidad democrdtica de Costa Rica desde 1953”

095000 Mantenimiento de Equipo de Computo Técnico Informatico INA
Técnico de Apoyo 2-INA
122000 Psicologia Técnico de Apoyo 3-INA
Técnico de Apoyo 2-INA
123000 Publicidad Técnico de Apoyo 3-INA
137000 Salud, Seguridad e Higiene Ocupacional Técnico de Apoyo 2-INA
Trabajador Operativo 1-INA
140000 Servicios Basicos Trabajador Operativo 2-INA

Asimismo, las clases que dicha resolucién establece como transitorias en el articulo 3, permanecen en el Manual
solamente para los puestos que ostentan esa clasificacion, pero se deben de eliminar del rango de aplicacion de las
‘especialidades en las que se encuentran vigentes pues ya no seran necesarias porque no se deben usar para puestos
| nuevos, eliminando asi la confusion que se pueda presentar para los usuarios del Manual de Especialidades.

| A continuacion del detalle de las clases transitorias que se eliminarian de las especialidades:

CLASE ESPECIALIDAD
Trabajador Operativo General 2, Grupo B Construccién Civil
Trabajador Operativo General 2, Grupo C Construccion Civil
Asistente Administrativo y de Servicios 1, Sin especialidad
Grupo B
Asistente Administrativo y de Servicios 2, Sin especialidad
Grupo B
Técnico de Apoyo 1, Grupo B Administracion/Generalista
Administracion/Negocios
Administracion de Recursos Humanos
Archivistica
Bibliotecologia
Contabilidad
Control de Procesos Informaticos
Disefio Grdfico
Mantenimiento de Equipo de Cémputo
Psicologia
Publicidad
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ORGANIZACION DEL TRABAJO Y COMPENSACIONES
“Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953”

mm_ca.\ Seguridad e Higiene Ocupacional

Técnico de Apoyo 2, Grupo B

Administracion/Generalista
Administracién/Negocios
Administraciéon de Recursos Humanos
Arquitectura

Control de Procesos Informaticos
Derecho

Informatica y Computacion

Ingenieria Industrial

Psicologia

Publicidad

CLASE

ESPECIALIDAD

Trabajador Operativo General

1, Grupo A

Servicios Basicos

Trabajador Operativo General 1, Grupo B

Servicios Basicos

Trabajador Operativo General 1, Grupo C

Sin especialidad

Trabajador Operativo General 2, Grupo A

Construccion Civil

Asistente Administrativo y de Servicios 1,

Grupo A

Sin especialidad

Asistente Administrativo y de Servicios 2,

Grupo A

Sin especialidad

Técnico de Apoyo 1, Grupo A

Administracion/Generalista
Administracion/Negocios
Administracién de Recursos
Humanos

Archivistica

Bibliotecologia

Disefio Grafico

Control de Procesos Informaticos

Técnico de Apoyo 2, Grupo A

Administracion/Generalista

Finalmente, las clases que se eliminan en el articulo 1, inciso a) de la Resolucion DG-148-2017, se eliminan del rango de
aplicacion de las especialidades en las que se encontraban, de conformidad con el siguiente detalle:
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