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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
Unidad de Organizacion del Trabajo
ACTUALIZACION DEL MANUAL DESCRIPTIVO DE ESPECIALIDADES

Formulario; 001-2015 IVersién 01
Dictamen Técnico N°: AOTC-UOT-D-038-2018 I Fecha: 14 de noviembre del 2018

SECCION N° 1: DATOS GENERALES

Especialidades:

Labores Varias de Oficina

Recepcion

TRAMITE: Telefonia
Codigos:
" Creacion ¥ Modificacion ¥ Eliminacion Labores Varias de Oficina 089000

Recepcion 127000
Telefonia 148000

CAUSA DEL ESTUDIO: ¥ Actualizacién de oficio " Oficio ORH:

El Area de Organizacién del Trabajo y Compensaciones (AOTC), por medio de su Unidad de Organizacién del Trabajo
(UOT), como responsable de mantener actualizados los instrumentos de clasificacion de puestos, con la participacion de
las instituciones pertenecientes al RSC, de conformidad con el Articulo 104 del Reglamento del Estatuto de Servicio
Civil, procede con el estudio y actualizacion del Manual Descriptivo de Especialidades, en este caso particular mediante
el analisis de las Especialidades: Labores Varias de Oficina, Recepcién y Telefonia.

Justifique: (Indique los argumentos basicos que motivan el tramite)

El AOTC, en su Plan Operativo Institucional (POI) del presente ano, establece como parte de sus intervenciones:
“Evaluar la pertinencia y eventual redisefio de los componentes del sistema de analisis ocupacional del Régimen de
Servicio Civil, considerando los aspectos técnicos y normativos, promoviendo una gestion eficiente del empleo publico”,
proyecto que tiene su origen desde el Plan Estratégico Institucional (PEI) 2015-2018 y 2025 (DGSC, 2015).
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ORGANIZACION DEL TRABAJO Y COMPENSACIONES
“Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953”

Para dicho fin, como parte de las actividades planteadas, se establece hacer una revision y analisis de algunas
Especialidades que contempla el Manual Descriptivo de Especialidades del Titulo I, para estudiar y determinar la
conveniencia de mantener, modificar o bien eliminar Especialidades, con el objetivo de poseer Especialidades dentro de
nuestro instrumento que satisfagan las necesidades reales de las instituciones del RSC.

En el presente dictamen, se consideran de manera conjunta por el campo de actividad al que pertenecen, las siguientes
Especialidades: Labores Varias de Oficina, Recepcion y Telefonia.

SECCION N° 2: VALORACION TECNICA PARA ACTUALIZACION DE ESPECIALIDADES

ELEMENTOS JUSTIFICACION

En cumplimiento del Articulo 104 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil y
con base en las actividades planteadas en el POl 2018 del AOTC, esta Unidad de
Trabajo procedid a realizar una consulta el dia 26 de julio de los corrientes, via
correo electronico a las Oficinas de Gestion Institucional de Recursos Humanos
(OGEREH) de las instituciones que pertenecen al RSC, con el fin de conocer si las
mismas se encontraban utilizando las Especialidades de: Telefonia y Recepcion, y
el requerimiento de las mismas en las instituciones. Dichas respuestas fueron
recibidas del 26 de julio al 01 de octubre de los corrientes, donde se identificé que
el IAFA, CNE, ICD, MIDEPLAN y MOPT, son las instituciones que poseen puestos en
la Especialidad: Recepcion, puestos que suman un total de 6. Con relacion a la
Especialidad: Telefonia, ninguna institucion manifiesta tener puestos ubicados en
la misma, sin embargo el Ministerio de Obras Publicas y Transportes, indica que la
Definicion labor de telefonia es requerida por cuanto poseen una Central Telefonica.

Caracteristicas Analizada la informacion presentada por las OGEREH de las distintas
organizaciones del Régimen, asi como el analisis efectuado a las Especialidades:
Labores Varias de Oficina, Telefonia y Recepcion, en donde se estudiaron y
compararon todos sus factores, esta Area determina procedente de conformidad
con la técnica de analisis ocupacional y el enfoque que se lleva para dar
mantenimiento al Manual de Descriptivo de Especialidades, fusionar la
caracterizacion de éstas, con el fin de visualizar de una manera mas agil y
dinamica los procesos relacionados con el quehacer administrativo de una oficina
y la atencion del publico en sus distintas modalidades.
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ORGANIZACION DEL TRABAJO Y COMPENSACIONES
“Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953”

Dicho analisis permite concluir que las caracteristicas de las tres especialidades
son de similar naturaleza y que las mismas pueden considerarse de manera somera
contenidas en Labores Varias de Oficina, donde se indica:

e Atender publico (personalmente o via telefonica), resolver sus consultas,
suministrar informacion verbal o documental.

Con el impacto que tendra esta propuesta, se estaria contribuyendo con las
instituciones puUblicas, para que se cuente con una Especialidad que logre
visualizar un campo de actividad adecuado que atienda las labores de una oficina;
documentales, de atencidon al ciudadano (fisica, electronica, telefonica, entre
otras), por lo cual, se considera conveniente modificar el Manual Descriptivo de
Especialidades; fusionando las labores que enmarca este campo de actividad,
mediante la eliminacion de las Especialidades: Telefonia y Recepcion, y la
modificacion de la Especialidad: Labores Varias de Oficina.

La definicion y caracteristicas de la Especialidad: Labores Varias de Oficina, se ven
modificadas de forma parcial, con el fin de poder bridar un enfoque mas dinamico,
amplio y actualizado para las labores administrativas y de atencion a realizarse en
una dependencia u oficina institucional considerando los avances que se han dado
en el campo de la informatica y demas herramientas requeridas en dicha
especialidad.

Con respecto al Rango de Aplicacion, se determina que las Clases que se
consideran en las Especialidades a eliminar, se encuentran dentro de las que la
Especialidad: Labores Varias de Oficina contempla, sean estas: Oficinista de
Servicio Civil 1y 2, por lo cual, no se visualiza la existencia de alguna afectacion
al Sistema, en este sentido. Asimismo, se consulta al Area de Reclutamiento y
Seleccion de Personal de esta Direccion General, sobre la existencia de registro de
elegibles y pedimentos de personal que poseen de las Especialidades sujetas de
eliminacion, para lo cual, la misma de conformidad con la informacion
suministrada por personal de la Unidad de Tecnologias e Informacion, mediante
correo electronico de fechas 24 y 26 de octubre de los corrientes, remite a esta
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ORGANIZACION DEL TRABAJO Y COMPENSACIONES
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Unidad de trabajo, informacion relacionada con las Especialidades: Recepcion y
Telefonia, indicando que no hay registro de elegibles en la base de datos del
SAPRES ni en la del SAGETH para éstas, asimismo, se reportan 6 puestos con
Especialidad Recepcidn, con pedimentos de personal, los cuales poseen distintas
condiciones (para nomina anulado, para concurso externo, en espera, resuelto,

devuelto).

En razon de lo expuesto se sugiere aprobar la modificacion del Manual Descriptivo
de Especialidades, para que se Eliminen las Especialidades: Recepcion y Telefonia,
y se modifique la Especialidad: Labores Varias de Oficina, tal y como se presenta

en la siguiente seccion:

SECCION N° 3: DICTAMEN TECNICO

Variar el Anexo a la Resolucion DG-221-2004 para ELIMINAR las Especialidades Recepcion, Coédigo 127000 vy
Telefonia, Codigo 148000 y MODIFICAR la Especialidad Labores Varias de Oficina, Codigo 089000, la cual quedara de

la siguiente manera:

Cédigo: 089000
LABORES VARIAS DE OFICINA

1. DEFINICION

Ejecucion de labores diversas orientadas a la atencién y orientacion al publico, operacion de dispositivos
tecnologicos de comunicacion, digitacion y escaneo de documentos, cotejo de datos, redaccion sencilla,
archivo, registro y control variado de tramites administrativos y otras actividades similares.

. CARACTERISTICAS

Los puestos con esta Especialidad se caracterizan por realizar labores varias de oficina, tales como: archivo,
digitacion de documentos, atencion al publico, entre otras. Asimismo revisten caracteristicas particulares,
en cuanto a exigencias y condiciones de trabajo dependiendo de la Institucion o Unidad donde se destaquen.

Puede implicar tareas como:
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“Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953”

- Realizar trabajos de digitacion y reproduccién de documentos, tales como informes, cuadros numéricos,
formularios, constancias, circulares, oficios y otros similares, asi como redactar correspondencia sencilla.

- Atender publico mediante el suministro de informacién y documentacion, ubicando oficinas, localizando o
conduciendo al usuario(a) ante la persona con la que se requiere tratar y otros aspectos similares.

- Operar dispositivos tecnoldgicos para establecer el contacto respectivo, entre la o el usuario y la persona a
la que va dirigida la comunicacion, asi como recibir y suministrar informacion variada, mediante la

atencion de los distintos medios de comunicacion que tenga asignados.

- Llevar registros y controles variados sobre el trabajo que realiza, tales como: llamadas y comunicaciones
entrantes y salientes, personas atendidas, entrada y salida de material de oficina, control de vacaciones

de personal y otros.

- Confrontar datos en facturas, estados de cuenta, listados, cuadros numeéricos y otros semejantes.

- Ejecutar calculos aritméticos sencillos tales como sumatorias, promedios, porcentajes y otros.

- Orientar al personal subalterno en la ejecucion de sus labores.

- Recibir, numerar, desglosar y distribuir cheques, reportes, listados, recibos, oficios y otros documentos.

RANGO DE APLICACION

Oficinista de Servicio Civil 1 (G. de E)

Oficinista de Servicio Civil 2 (G. de E)

Secretario de Servicio Civil 2 (G. de E), (Informe DGOT-007-2013)

Asistente Administrativo y de Servicios 1-INA, 2-INA y 3-INA (G. de E), (Dictamen Técnico N°AOTC-UOT-D-008-

2018)

Notas importantes:

- La resolucion DG-234-2009 (articulo 34) establece el procedimiento para la modificacion del Rango de
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Aplicacion.

- Las Oficinas de Gestion Institucional de Recursos Humanos de las instituciones pertenecientes al Régimen
del Servicio Civil, deberan proceder en el término maximo de tres (3) meses, a partir de la fecha de
comunicado del presente dictamen, con la identificacion y el estudio de los puestos que tengan como
Especialidad: Telefonia y/o Recepcion, con el fin de realizar un “Cambio de Especialidad”, para asignarles
asi la Especialidad: Labores Varias de Oficina.

Igual proceder se debera realizar con los pedimentos de personal que se poseen para tramite ante esta
Direccidn General.

Partiendo del hecho que la modificacion a realizarse en los puestos es un Cambio de Especialidad, y que
las Especialidades; Recepcién y Telefonia, contemplaban dentro de su Rango de Aplicacion, las clases de
Oficinista de Servicio Civil 1y 2, y éstas estan contenidas en la Especialidad: Labores Varias de Oficina, y
ademas, ninguna de las Especialidades sujetas de estudio poseen asignadas atinencias académicas, se
visualiza que los servidores que se encuentran nombrados en alguna de estas Especialidades Eliminadas,
tienen los requisitos necesarios para satisfacer los Requisitos de la Clase en la que se mantendran y la
Especialidad a asignar. Caso contrario, la Oficina de Gestion Institucional de Recursos Humanos (OGEREH)
que detecte alguna anomalia, debera actuar para normalizar y regular el caso.

Las personas nombradas en propiedad en puestos con alguna de las Especialidades sujetas de eliminacion y
que seran ubicadas en la Especialidad: Labores Varias de Oficina, mantendran los derechos a la carrera
administrativa, inclusive a la reasignacion de puesto, por cuanto las caracteristicas de Recepcion y
Telefonia, se pueden visualizar en el campo de actividad de Labores Varias de Oficina, esto en procura de
no afectar a la persona funcionaria y no contravenir alguna ley especifica.

Las personas nombradas en forma interina actualmente, podran mantenerse nombradas en esa condicion
mientras subsistan las causas que le dieron origen a su nombramiento, salvo que ello contravenga alguna
ley especifica, en cuyo caso, como generador de la situacion, la OGEREH debera promover la normalizacion
del caso, sin menoscabo de las atribuciones que los numerales 140 inciso segundo de la Constitucion
Politica y 12 inciso a) del Estatuto de Servicio Civil, otorgan al Ministro de ramo de que se trate, en lo que
respecta al nombramiento y remocion de los servidores de sus dependencias.

- lgualmente, las personas que a la fecha del presente dictamen, se encuentren en procesos de
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consolidacion de funciones avalados por el superior jerarquico o jefe autorizado, mantendran el derecho a

continuar con el estudio de reasignacion, siempre y cuando ello no contravenga alguna ley o norma
especifica.

-En caso de que alguna persona haya sido sujeta de reasignacion y se encuentre en periodo de
provisionalidad, la OGEREH debera tomar las medidas del caso para realizar el cambio de Especialidad del
puesto que ocupe, sin que dicho proceso afecte la Clasificacion asignada.

Licda. Gabriela Serrano Chinchilla, MBA Firma:

GABRIELA MARIA SERRANO CHINCHILLA (FIRMA)
Profesional Responsable

2018.11.23 10:47:08 -06'00'

MSc. César Alvarado Alvarado Firma:
Coordinador de la Unidad de Organizacion del Trabajo CESAR ALVARADO ALV'?‘RADO (FIRMA)
Visto Bueno 2018.11.23 10:54:05 -06'00

SECCION N° 4: APROBACION DEL DICTAMEN TECNICO
Director del Area de Organizacion del Trabajo y Compensaciones

Nombre: Lic. Rafael Angel Soto Miranda
Fecha:

¢ 5
\t'-.w\\) ot

Firma: (Firmado digitalmente por RAFAEL ANGEL SOTO MIRANDA (FIRMA

Motivo: Aprobacién, Director de Area
'Fecha: 2018.11.23 11:37:34 -06'00

SECCION N° 5: REGISTRO DEL MANUAL EN EL SISTEMA
(para uso del Area de Organizacion del Trabajo y Compensaciones)

Profesional Responsable:

Firma:  GABRIELA MARIA SERRANO CHINCHILLA (FIRMA)
Fecha de registros (SAGETH, PDF, WEB): 2018.11.26 10:53:30-06100

- MSc. José Joaquin Arguedas Herrera, Director, Area de Gestion de Recursos Humanos.

- MBA. Rémulo Castro Viquez, Director, Area de Reclutamiento y Seleccién de Personal.
- OGEREH’S, RSC.
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