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RESOLUCION DG- 347-2011

DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL. San José, a las trece horas del primero de
julio del afio dos mil once.

o1

(o2}

CONSIDERANDO

Que el articulo 191 de la Constitucion Politica dispone que “Un Estatuto de
Servicio Civil regulard las relaciones entre el Estado y los servidores
publicos, con el propdsito de garantizar la eficiencia de la Administraciéon”.

Que la ley N° 1581, Estatuto de Servicio Civil, del 30 de mayo de 1953 y sus reformas, en
su articulo 1° y 13, inciso c) y d), faculta a la Direccion General para promover la
implantacion de un moderno sistema de recursos humanos en procura de la eficiencia de la
Administracion Puablica.

Que el Decreto Ejecutivo N° 21 del 14 de diciembre de 1954 y sus reformas, en su articulo
4, inciso c) posibilita a la Direccion General de Servicio Civil a ejercer el control sobre las
diversas actividades técnicas propias de su competencia.

Que el Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento posibilitan la participacion
de los ministerios e instituciones cubiertas por el Régimen de Servicio Civil
en los procesos especializados de la administracion de recursos humanos.

. Que las disposiciones normativas referidas en los considerandos anteriores le da la

potestad a la Direccion General de Servicio Civil en su condicién de 6rgano rector del
Sistema de la Gestion de Recursos Humanos (SIGEREH) en el Régimen de Servicio
Civil de dictar las politicas, directrices, lineamientos y normativa necesaria que
regulen la ejecucion de acciones propias de su competencia.

. Que el Sistema de la Gestién de Recursos Humanos bajo el ambito del Régimen de

Servicio Civil, se constituye por: la Direccion General de Servicio Civil, como 6rgano
rector, responsable de la gestidon de acciones normativas, contraloras y proveedoras de
ayuda técnica; las Oficinas de Gestion Institucional de Recursos Humanos de los
Ministerios, Instituciones y Organos Adscritos cubiertos por el Régimen de Servicio
Civil, responsables de aplicar las politicas, normas y disposiciones que en materia de
Gestion de Recursos Humanos emite la Direccion General de Servicio Civil; el Tribunal
de Servicio Civil, responsable de dirimir controversias, gozando de
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independencia funcional y de criterio en el desempefio de su cometido, y demas
instancias reconocidas como oOrganos de decision, participacion y encuentro que
operan dentro del mencionado sistema, tales como la Asamblea de Jefes de Gestion
Institucional de Recursos Humanos y el Concejo Técnico Consultivo de Gestion de
Recursos Humanos.

7. Que mediante Resolucion DG-015-98 de las quince horas del once de febrero de
mil novecientos noventa y ocho y sus reformas, se cre0 el cuerpo de normas denominado
“Competencias de las unidades que conforman el Sistema de Recursos Humanos del
Régimen de Servicio Civil”.

8. Que se han operado cambios en la estructura, organizacion y funciones de
las unidades que conforman el Sistema de la Gestion de Recursos
Humanos del Régimen de Servicio Civil, haciéndose necesario actualizar el
ambito de accion de cada una de las instancias que participan directamente
en la planificacion, gestion, y control de las actividades propias de dicho Sistema.

POR TANTO,
EL DIRECTOR GENERAL DE SERVICIO CIVIL,

Con fundamento en las atribuciones que al efecto le confieren el Estatuto de Servicio Civil
y su Reglamento

RESUELVE:

ARTICULO 1°. - Promulgar el presente cuerpo de normas denominado
“COMPETENCIAS COMISIONADAS A LOS ORGANOS E INSTANCIAS
CONSTITUTIVOS DEL SISTEMA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS DEL REGIMEN
DE SERVICIO CIVIL”, sin menoscabo de otras disposiciones de igual rango emitidas en
otros cuerpos normativos.

ARTICULO 2°.- De los 6rganos e instancias que conforman el Sistema de Gestion de
Recursos Humanos en el Régimen de Servicio Civil (SIGEREH).
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1. Organo Rector del SIGEREH en el Régimen de Servicio Civil:
e Direccion General de Servicio Civil. (DGSC)
2. Operadores del SIGEREH en el Régimen de Servicio Civil:

o Oficinas de Gestion Institucional de Recursos Humanos (OGEREH) de los
Ministerios, Instituciones y Organos Adscritos cubiertos por el Régimen de Servicio
Civil.

3. Instancias de participacion, encuentro y estudio:

e Asamblea de Jefes de Gestiobn de Recursos Humanos. (AJGRH).
e Consejo Técnico Consultivo de Gestion de Recursos Humanos. (CTCGRH).

ARTICULO 3°.- El o6rgano rector del SIGEREH mediante las dependencias que
conforman su organizacion funcional, ejercera acciones normativas y contraloras de los
procesos de gestion de los recursos humanos, fortaleciendo su funcion de rectoria, asesoria
y proveedor de ayuda técnica del Sistema de Gestion de Recursos Humanos (SIGEREH) del
Régimen de Servicio Civil (RSC).

ARTICULO 4°.- De las actividades que competen a las distintas dependencias
del érgano rector del SIGEREH:

4.1 En general:

a. Planificar, gestionar y evaluar el funcionamiento de los componentes del
SIGEREH segun corresponda, con el fin de lograr el cumplimiento de los
objetivos, politicas, directrices y lineamientos que se les sefalen.

b. Analizar politicas, normas, procedimientos y demas informacién para su
adecuada instrumentacion y aplicacion en el SIGEREH.

c. Efectuar investigaciones y estudios periodicos para el desarrollo y
actualizacion de esquemas  tedrico-metodoldgicos, procedimientos e
instrumentos de trabajo y brindar la asesoria respectiva.

d. Mantener actualizados a los distintos componentes del SIGEREH del Régimen
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de Servicio Civil, sobre el desarrollo tedrico-metodoldgico, procedimientos e
instrumentos de trabajo propios del campo de actividad que les corresponda.

Resolver los conflictos que se generen por la aplicacion de las normas y las
técnicas especializadas propias de su competencia.

Implementar mecanismos agiles y oportunos de comunicacién, coordinaciéon e
integracion entre instancias del SIGEREH del Régimen de Servicio Civil, en
relacion con los lineamientos emitidos.

Aprobar o rechazar cualquier acto administrativo asignado conforme al esquema
de organizacién prevaleciente, sea por avocacion o ausencia de la autoridad
respectiva.

Aprobar o rechazar todos aquellos informes técnicos, estudios, investigaciones,
propuestas, dictdimenes o documentos que sustenten actos administrativos y que
por competencia corresponde valorar.

Implantar esquemas de organizacion, métodos, procesos y programas de trabajo
para las unidades o equipos de trabajo responsables que se requieran

Brindar orientacion y asistencia técnica en diversos procesos de la Administracion
de Recursos Humanos, propios de la competencia delegada.

Informar directa y oportunamente a los componentes que conforman el
SIGEREH, el resultado de los estudios que se realicen, sea en la resolucién de
estudios, investigaciones o casos, auditorias, emisibn o modificacion de
resoluciones, criterios y toda comunicacion que afecte la normativa, los modelos, los
procedimientos o el funcionamiento de dicho Sistema.

Emitir las politicas, directrices y lineamientos necesarios para el
cumplimiento del Control que requieren las diversas competencias y procesos
conferidos, propios de la Gestion de Recursos Humanos dentro del ambito del
Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento.

Promover y ejecutar programas de capacitacion directamente o mediante sus
unidades constitutivas, para el desarrollo del personal destacado en los distintos
componentes del SIGEREH del Régimen de Servicio Civil.
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Emitir las recomendaciones necesarias sobre la correcta aplicacion de
normas, disposiciones, leyes, reglamentos, resoluciones 'y otros
documentos que regulan las distintas actividades técnicas propias de la
operacion y Gestion de Recursos Humanos en el Régimen de Servicio Civil, segin
competencias atribuidas.

Representar al 6rgano rector del SIGEREH en diversas Comisiones.

Emitir dictamen técnico cuando asi se solicite, sobre diversos aspectos del
ambito de competencia, que en virtud del principio de delegacién y segun lo
dispone la normativa vigente deban ser sometidos a consideracion

Establecer metodologias de trabajo, asi como opciones que fortalezcan el
desarrollo de la Gestibn de Recursos Humanos, dentro del campo de su
competencia, prevaleciendo la coordinacién necesaria con la instancia de enlace
dispuesta para ello por el 6rgano rector del SIGEREH, siguiendo el Modelo de
gestion que en esta esfera se tiene establecido.

Recomendar la actualizacibn y emision de las resoluciones o dictdmenes
requeridas, competencia de las distintas dependencias del érgano rector del
SIGEREH necesarias para su mantenimiento y actualizacién técnico normativa.

Promover actividades tendentes a la integracion, eficiencia y prestacion de
servicios en materia propia de la Gestién de Recursos Humanos en el Régimen
de Servicio Civil, con oportunidad y calidad.

Establecer mecanismos de informacion que retroalimenten el SIGEREH,
asi como la habilitacion de una transferencia técnica tecnologica eficiente, clara
y oportuna.

Atender y resolver en forma verbal o escrita todas las consultas que por
competencia les sean planteadas por los usuarios, superiores, compaferos y
publico en general.

Ejecutar las politicas, directrices y lineamientos necesarias para el
cumplimiento del Control que requieren los diversos procesos delegados en las
OGEREH, propios de la Gestién de Recursos Humanos cubierta por el ambito del

5

Contribuyendo a la gobernabilidad democritica de Costa Rica desde 1953

Correo electrénico: jarguedas@sercivil.go.cr Pdgina electronica: www.sercivil.go.cr
Teléfonos: 2227-0005/2227-2133  Fax; 2227-0231 Apartado Postal 3371-1000 San José



gk }’
'\ Py~
DIRECCION GENERAL

Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento, emitidas por la Dependencia del
organo rector del SIGEREH correspondiente.

w. Promover el desarrollo de procesos de desconcentracion y desregulacion dentro del
ambito de competencia, atendiendo las politicas vigentes sefialadas por el érgano
rector del SIGEREH y el modelo de funcionamiento prevaleciente en el Régimen de
Servicio Civil en esta materia, en coordinacion con la dependencia competente.

X. Representar al 6rgano rector del SIGEREH en las Comisiones donde se requiera
participacion segun las competencias asignadas.

y. Determinar, organizar y ejecutar la capacitacion necesaria para el desarrollo del
personal destacado en los distintos componentes del SIGEREH del Régimen de
Servicio Civil segun el &mbito de competencia atribuido.

z. Ejecutar cualquier otra actividad que se derive del Reglamento Auténomo de
Servicios del 6rgano rector del SIGEREH, o por delegacion expresa de éste
necesaria para el cumplimiento de los objetivos asignados.

4.2 En especifico por &mbito de competencia:
4.2.1 Gestion de Recursos Humanos

a. Promover el desarrollo e implantacion de un Modelo de Sistematizacion y Analisis
Ocupacional que incluya entre otros factores: Estructura Ocupacional Basica de
la Administracion del Estado cubierta por el Régimen de Servicio Civil.

b. Desarrollar y dar mantenimiento al Sistema de Gestion del Desempeiio en el
Régimen de Servicio Civil formulando su aplicacion practica y operativa, adaptada
a las condiciones particularizadas de las instituciones bajo el ambito del Estatuto
de Servicio Civil, con miras hacia la blusqueda de garantia de eficiencia y eficacia
de la Administracion.

c. Estimular la coordinacién sectorial e Intersectorial en materia de desarrollo y
crecimiento de la Gestion de Recursos Humanos en el Régimen de Servicio Civil,
mediante los programas que desarrolle el SIGEREH en dicho ambito.
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Ejercer la coordinacion general del Proceso de Desconcentracion y
Desregulacion, asi como de las Competencias Comisionadas por la Direccion
General de Servicio Civil, rectora del SIGEREH en el Régimen de Servicio Civil
(RSC) hacia las OGEREH, en estrecha relacion con las areas respectivas segun
corresponda.

Suplir mediante andlisis e investigacion las plataformas de organizacién y
funcionamiento de los procesos de desconcentracion y desregulacion de la Gestion
de Recursos Humanos en el Régimen de Servicio Civil.

Investigar metodologias que impulsen proyectos tendentes a contribuir a la
implementacion préactica del SIGEREH en el Régimen de Servicio Civil (RSC),
permitiendo el desarrollo y transferencia técnica en el marco de los procesos
inmersos en su dinamica y evolucion.

Promover la integracion activa de los Sistemas de Informacion automatizados de
la Gestion de Recursos Humanos en el Régimen de Servicio Civil,
visualizando aspectos de desarrollo, inter-conectividad, mantenimiento y
actualizacion de los mismos.

Mantener un sistema de informacion constante con las OGEREH, en relacion
con las politicas, directrices, lineamientos y procedimientos técnicos que se emitan,
determinando conjuntamente los mecanismos de comunicacién, coordinacion y
seguimiento que resulten mas idoneos para tal fin.

Emitir dictamen técnico cuando asi se solicite, sobre las resoluciones que
correspondan a efecto de haberse otorgado o eliminado, segun sea el caso, la
condicién de cargo de confianza sefialada en el articulo 4°, inciso f) del Estatuto
de Servicio Civil, e informar de ello a la instancia competente del érgano rector del
SIGEREH.

Fungir como instancia de Secretaria Ejecutiva del Consejo Técnico
Consultivo de Gestion de Recursos Humanos lo cual conlleva las
atribuciones dispuestas en la normativa vigente.

4.2.2 Salarios e Incentivos

a. Promover el desarrollo, implantacion y mantenimiento de un Sistema de
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Compensacion de la Personas en el Régimen de Servicio Civil que incluya la
administracion de la remuneracion, programas de incentivos bajo esquemas
de actualidad, asi como planes de beneficios y servicios; considerando en su
desarrollo, analisis y mantenimiento la integracion del enfoque de organizacion
sectorial e intersectorial definido via Decreto por el Poder Ejecutivo, ademas lo
concerniente a la normativa vigente y la regulacion necesaria para su puesta en
ejecucion.

b. Brindar asesoria y asistencia técnica permanente y oportuna a los componentes
operadores del SIGEREH en todas las actividades propias de la aplicacion de
incentivos (Dedicacion Exclusiva, Carrera Profesional, Prohibicion, otros),
beneficios (Aguinaldo, vacaciones, Salario Escolar, otros), ajustes salariales,
reconocimiento de anualidades, licencias con o sin goce de salario, tiempo
extraordinario y otros similares asignados por competencia.

c. Mantener una base de datos actualizada de los puestos del Régimen incluyendo los
incentivos salariales atribuibles objeto de valoraciones o revaloraciones.

d. Llevar el control y mantener vigente los registros que afectan los cambios en la
estructura salarial, de incentivos y beneficios aplicables en el RSC.

e. Ejecutar cualquier otra actividad que se derive del Reglamento Auténomo de
Servicios del 6rgano rector del SIGEREH, o por delegacion expresa de éste
necesaria para el cumplimiento de los objetivos asignados.

4.2.3 Auditoria de la Gestién de Recursos Humanos

a. Desarrollar y mantener un Sistema de Auditoria de la Gestibn de Recursos
Humanos en el Régimen de Servicio Civil que incluya el Control preventivo, disefio
de sistemas de valoracion del riesgo, ademas de la eficiencia y eficacia de los
programas que desarrolla el SIGEREH en proporcion a sus costos, beneficios,
practicas y condiciones que debe estimular.

b. Ejecutar las acciones de auditoria de la Gestion de Recursos Humanos
necesarias, con el fin de revisar o verificar que los actos administrativos
generados en razon de las competencias conferidas a los operadores del SIGEREH,
hayan sido emitidos conforme lo dispone la normativa técnica y legal
correspondiente, ejerciendo ademas el seguimiento necesario a las
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recomendaciones emitidas.

c. Mantener en operacion un Registro de los Puestos, asi como de sus
ocupantes, condicidon de ocupacion y otros datos similares propios de la relaciéon
de puestos de los Ministerios, Instituciones y Organos Adscritos cubiertos por el
ambito del Estatuto de Servicio Civil, incorporando en su mantenimiento y
evolucion el enfoque de organizacion sectorial e intersectorial definido via
Decreto por el Poder Ejecutivo, comprobando de esta forma que su uso se
adeclia a las condiciones reguladas por el Estatuto de Servicio Civil y su
Reglamento.

d. Ejecutar los estudios, investigaciones, monitoreo y seguimiento necesario que
determine los niveles y grados de riesgo en la Gestién de Recursos Humanos en
el SIGEREH, considerando como fundamento el desempefio en esta materia de los
operadores del SIGEREH en los Ministerios, Instituciones y Organos Adscritos
cubiertos por el ambito del Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento.

4.2.4 Centro de Capacitacion y Desarrollo (CECADES)

a. Desarrollar y mantener un Sistema de Desarrollo del Potencial Humano en el
Régimen de Servicio.

b. Promover las condiciones de idoneidad permanente de las y los servidores
cubiertos por el Régimen de Servicio Civil, incorporando en su mantenimiento y
evolucion el enfoque de organizaciéon sectorial e intersectorial definido via
Decreto por el Poder Ejecutivo, en estricta relacion con las condiciones del logro en
la eficiencia de la Administracion.

c. Dictar lineamientos e instrucciones que promuevan la capacitacion y el desarrollo
de servidores/as con discapacidad, asi como controlar su cumplimiento por parte
de los operadores del SIGEREH.

4.2.5 Reclutamiento y Seleccion de Personal

a. Desarrollar y mantener el Sistema de Admision de Personas en el Régimen de
Servicio Civil.

b. Promover y asegurar las condiciones de idoneidad en el ingreso a la funcién
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publica, en el dmbito de su competencia, bajo principios de igualdad, justicia,
idoneidad, publicidad, mérito y flexibilidad.

Incorporar en el mantenimiento, evolucién y analisis de la informacion relativa a la
gestion del empleo en el Régimen de Servicio Civil, el enfoque de organizacion y
de desarrollo nacional sectorial e intersectorial que al respecto defina el Poder
Ejecutivo, en estricta relacién con las condiciones del logro de la eficiencia de la
Administracion.

Asesorar, controlar y proveer ayuda técnica en el planeamiento, disefio y
desarrollo de los procesos relacionados con el ingreso al Régimen de Servicio
Civil, segun competencias atribuidas y hacer la declaratoria final de aquéllos
concursos externos en los que se requiera la intervencion, considerando las
excepciones que la normativa disponga.

Administrar el funcionamiento de los registros de elegibles y nGminas resultantes
de los concursos externos que procedan, conforme competa segun las politicas,
directrices y lineamientos de desconcentracion y delegacién funcional vigentes.

Asesorar, coordinar y participar en la administracion de pruebas y su respectiva
calificacion, segun corresponda.

Efectuar investigaciones tendentes a la adecuacion, adaptacion y estandarizacion
de pruebas psicométricas y de otro tipo de predictores, orientadas a la
determinacion de la idoneidad de ingreso al Régimen de Servicio Civil.

Coordinar la creacion de Jurados Ad hoc, tanto para la elaboracion de pruebas,
como para la evaluacion de las mismas, cuando se considere necesario.

Coordinar, definir y aprobar segun corresponda, las publicaciones de Concursos,
los manuales de interpretacion de requisitos y las bases de seleccion para el
desarrollo de los concursos propios de la competencia asignada o delegada.

Tramitar y controlar el envio y resolucion de ternas y ndminas a los operadores del
SIGEREH para resolver puestos vacantes Y fijar los procedimientos y el control de
estas actividades, conforme a las competencias delegadas.

Velar porque los registros de elegibles bajo competencia delegada se mantengan
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en constante actualizacion, asi como que todo movimiento que afecte a éstos, sea
debidamente incorporado.

Realizar los estudios de bases de seleccion y administracion de pruebas y demas
predictores, necesarios para efectuar a solicitud de parte (del/la oferente, servidor/a
o de la institucion que se trate) o por decision propia de su competencia, las
respectivas homologaciones concursales, entre clases de puestos, a efectos de
cubrir las necesidades de personal para las distintas clases de puestos que operan
en el Sistema Clasificado vigente en el Régimen de Servicio Civil.

. Aprobar o rechazar las investigaciones que se consideren pertinentes, a efectos de
declarar la disminucién temporal de requisitos por situaciones de inopia
debidamente comprobadas, conforme lo establece la normativa aplicable en esta
materia.

Administrar y custodiar los Registros de Elegibles Ordinarios y Paralelos
Especiales (aplicables al ingreso de personas con discapacidad, segun la
normativa que regula este acto) que le competan, asi como recomendar la
caducidad de los mismos cuando asi se estime conveniente, preparando la
resolucién correspondiente cuando se declara el nuevo concurso o por razones de
oportunidad y conveniencia.

Crear y mantener el registro preferencial de candidatos a empleo segun lo
dispuesto en ambito velando por el correcto funcionamiento de dicho registro.

Disefiar y aplicar los mecanismos de control sobre las acciones delegadas del
proceso de reclutamiento y seleccion, garantizando la transparencia y el
cumplimiento de los principios del Régimen de Servicio Civil para el ingreso de
servidores/as a la funcion publica.

Determinar, establecer y evaluar segun competa los instrumentos, recursos y
procedimientos que se apliguen para efectuar el reclutamiento de las personas
interesadas en participar en los distintos concursos que se tramiten, conforme las
competencias asignadas.

Controlar, en coordinacion con los Operadores del SIGEREH, los Pedimentos de
Personal que seran destinados para ser satisfechos con candidatos elegibles
conforme lo establece la normativa vigente relativa a igualdad de oportunidades
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para las personas con discapacidad y normativa de igual o superior rango que
regula esta materia.

ARTICULO 5°.- De las actividades que competen a las distintas Unidades que
conforman las Dependencias del 6rgano rector del SIGEREH, con respecto a las
OGEREH.

a.

Ejercer por delegacion ante las Instituciones cubiertas por el Régimen de Servicio
Civil las atribuciones del érgano rector del SIGEREH que le hayan sido delegadas.

Asesorar y controlar en forma oportuna y permanente en materia de Gestion de
Recursos Humanos, dentro del &mbito de competencia; integrando en la prestacion de
servicios al efecto, un enfoque de sectorizacion conforme al esquema de organizacion
decretado por el Poder Ejecutivo, permitiendo con esto una vision integral acerca del
crecimiento y desarrollo de dicha gestion en el Régimen de Servicio Civil.

Someter a conocimiento, ante la instancia superior correspondiente, toda
discrepancia no resuelta ante criterios que surjan con respecto a las acciones
emitidas por las OGEREH.

Asesorar y evaluar la ejecucion de los programas de Administracion de la
Gestion de Recursos Humanos, con el propésito de garantizar Ila
satisfaccion oportuna de las necesidades de los usuarios.

Brindar asistencia a las OGEREH sobre la correcta aplicacion de normas,
disposiciones, leyes, reglamentos, resoluciones y otros documentos, dentro del ambito
de competencia, que regulan las distintas actividades técnicas, propias de la Gestion
de Recursos Humanos del Régimen de Servicio Civil.

Avalar mediante dictamen técnico o por los mecanismos dispuestos los estudios e
investigaciones que correspondan, propuestos y emitidos por las OGEREH
conforme los lineamientos normativos establecidos.

Proponer los cambios y las modificaciones que sean necesarias en los procesos de
trabajo propios de las OGEREH procurando un adecuado desarrollo de las mismas.
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ARTICULO 6°.- De las actividades que competen a las OGEREH de los Ministerios,
Instituciones y Organos Adscritos cubiertos por el Régimen de Servicio Civil.

a.

Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos de Gestion de Recursos Humanos del
Ministerio, Institucion y 6rgano adscrito correspondiente.

Efectuar investigaciones tendentes a la adecuacién, adaptacion y estandarizacion de
pruebas psicométricas y de otro tipo de predictores, orientadas a la determinacién de la
idoneidad especifica para el desempefio de puestos propios de sus Ministerios,
Instituciones y Organos Adscritos del cual dependan, cubiertos por el &mbito del Estatuto
de Servicio Civil y su Reglamento.

Ejecutar la provision del potencial humano especifica de ingreso al Régimen de Servicio
Civil, requerida por los Ministerios, Instituciones y Organos Adscritos del cual dependan,
cubiertos por el dmbito del Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento, mediante
concursos internos y externos conforme lo establece la normativa vigente, en
coordinacion con la instancia competente del 6rgano rector del SIGEREH en el Régimen
de Servicio Civil, considerando la reserva presupuestaria requerida.

Custodiar y mantener actualizados los Registros de Elegibles producto de los concursos
externos para puestos que por su naturaleza requieren destreza manual, fuerzo fisica o
dominio de un oficio en su ejecucién (aplicacion a la fecha del articulo 15 del Reglamento
del Estatuto de Servicio Civil), Cuadros o Tablas de Reemplazo y de los concursos
internos, asi como refrendar las ternas que al efecto se tramiten.

Poner a disposicién entre instituciones, dependencias u 6Organos cubiertos por el
Régimen de Servicio Civil, a efecto de cubrir vacantes dentro del SIGEREH, en razén del
principio de economia procesal e integraciéon del mismo, los registros de elegibles
producto de los concursos para puestos que por su naturaleza requieren destreza
manual, fuerza fisica o dominio de un oficio en su ejecucion (derivados de la aplicacién a
la fecha del articulo 15 mencionado).

Proveer el personal y recursos necesarios cuando se utilicen registros de elegibles para
puestos que por su naturaleza requieren destreza manual, fuerza fisica o0 dominio de un
oficio en su ejecucion (afectos a la fecha por el Articulo 15 del Reglamento al Estatuto de
Servicio Civil) que han sido generados en instituciones distintas a la solicitante, a efecto
de remozar dichos registros, o bien para evaluar candidatos que conforme la normativa
vigente sea necesario incorporar.
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Asegurar mediante certificacion por parte de la OGEREH que facilita el registro
respectivo, que la evaluacion de candidatos que se integran o remozan los registros de
elegibles originados para puestos que por su naturaleza requieren destreza manual,
fuerza fisica o dominio de un oficio en su ejecucién (a la fecha aplicacién del Articulo 15
del Reglamento al Estatuto de Servicio Civil) se ejecute bajo las condiciones de medicion
que el resto de las personas elegibles que los integran, esto es aplicacion de las
idénticas bases de seleccidn utilizadas en su construccion original.

Coordinar con la dependencia competente del 6rgano rector del SIGEREH y aprobar
segun corresponda, los manuales de interpretacion de requisitos y las bases de
seleccién para el desarrollo de los concursos internos; y concursos externos por articulo
15 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, en estrecho apego a las politicas,
directrices y lineamientos establecidos.

Elaborar y tramitar ante el érgano rector del SIGEREH los pedimentos de personal, la
determinacién de los predictores y bases de seleccién donde ha de aplicarse “evaluacion
especifica”, sea de concursos externos ordinarios o extraordinarios, en los concursos
externos para puestos que por su naturaleza requieren destreza manual, fuerza fisica o
dominio de un oficio en su ejecucion (a la fecha Articulo 15 del Reglamento al Estatuto
de Servicio Civil) y en los concursos internos en apego a las competencias conferidas,
asi como en el manejo de los registros de elegibles y nbminas confeccionadas producto
de tales concursos.

Determinar los Pedimentos de Personal que seran destinados para ser satisfechos con
candidatos elegibles para puestos que por su naturaleza requieren destreza manual,
fuerza fisica o dominio de un oficio en su ejecucion (ingresan a la fecha por articulo 15 del
RESC), conforme lo establece la normativa relativa a la igualdad de oportunidades para
personas con discapacidad y normativa de igual o superior rango que regula esta materia;
debiendo coordinar con la Comisién Técnica de Ofertas a cargo de Reclutamiento y
Seleccion en el organo rector del SIGEREH la valoracion de las adecuaciones a los
predictores a utilizar en la evaluacion de los candidatos relacionados con la normativa
indicada.

Prevenir la asesoria y proveeduria de ayuda técnica para la ejecucion de los estudios de
pre ingreso y reingreso (a la fecha articulo 14 del Reglamento del Estatuto de Servicio
Civil), conforme lo dispone la normativa vigente, procediendo asi a su elaboracion y
tramite correspondiente.
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Adquirir, aplicar y custodiar las pruebas o predictores para la seleccion de personal
cumpliendo las normas de seguridad que garanticen los principios de igualdad,
idoneidad, transparencia y mérito, previa coordinaciéon con la instancia competente del
organo rector del SIGEREH.

Elevar ante la Comision de Ascensos Institucional los casos de servidores sujetos a la
aplicacién del Articulo 11 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil a la fecha, previa
propuesta que contenga los predictores y ponderaciones necesarias, para demostrar
idoneidad sin oposicion y realizar la declaratoria respectiva de acuerdo con los
lineamientos establecidos en esta materia.

Mantener un registro actualizado en cuanto a numero, ubicacion, clasificacion y
ocupantes de los puestos afectos por la normativa relativa a la Igualdad de
Oportunidades para las Personas con Discapacidad, segun las definiciones que al
respecto establezcan las instancias autorizadas para ello (CNREE y DGSC).

Realizar los estudios que correspondan a efecto de otorgar la condicién de “confianza” a
los cargos a los que se refiere el Articulo 4° inciso f) y g) del Estatuto de Servicio Civil, y
remitir la resolucién y documentos de respaldo del acto emitido a la instancia competente
del 6rgano rector del SIGEREH en razon del control respectivo.

Ejecutar y emitir los estudios que corresponden a efecto de la determinacion de reingreso
de ex servidores (as) conforme lo dispone a la fecha el articulo 14 del Reglamento al
Estatuto de Servicio Civil, elevando el informe respectivo ante la instancia competente
del 6rgano rector del SIGEREH para que se emita la resolucion procedente.

Mantener un registro actualizado en cuanto nimero, ubicacion, clasificacién y ocupantes
de los puestos expresamente sefialados en los articulos 3° inciso c), 4°, 5° y 6° del
Estatuto de Servicio Civil y el capitulo IV del Reglamento del mismo cuerpo normativo, e
informar a la instancia competente del 6rgano rector del SIGEREH su actualizacion
permanente, ademas de cualquier anomalia que se detecte.

Mantener un registro actualizado en cuanto a numero, ubicacion, clasificacion y
ocupantes cuando opere, de los puestos expresamente afectos a lo dispuesto a la fecha
en el segundo parrafo del articulo 26 del Estatuto de Servicio Civil, reportando su estado
o condicién de vigencia cada seis meses al proceso de Reclutamiento y Seleccion del
organo rector del SIGEREH, con el fin de integrar estadisticas globales en esta materia
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propias de dicho sistema.

Realizar los estudios y actividades correspondientes al proceso de andlisis ocupacional
en concordancia con la estructura y los requerimientos ocupacionales de la Institucion.
Emitir el informe respectivo y someterlo a valoracion de la instancia competente del
organo rector del SIGEREH cuando asi corresponda (Referencia a los puestos
pertenecientes a éstas cuyos estudios, informes y demas documentos de respaldo deben
ser remitidos a la instancia competente del 6rgano rector del SIGERH a efecto de que se
emita el dictamen que avale el resultado correspondiente, de igual forma tal y como se
establece para las clases de puesto de jefatura bajo el Régimen de Servicio Civil, 0 bien
los estudios de puestos pertenecientes a los operadores del SIGEREH, sean las Oficinas
de Gestion Institucional de Recursos Humanos - reconocidas como OGEREH).

Emitir, posteriormente a lo indicado en el inciso anterior, de conformidad con lo que
establece el articulo 111, inciso b) del Reglamento del Estatuto de Servicios Civil, la
comunicacion del resultado del estudio al funcionario/a propietario/a del puesto o al jefe
autorizado en caso de plazas vacantes, previo aval del informe técnico respectivo cuando
asi se requiera por parte de la dependencia competente del 6rgano rector del SIGEREH,
para que en un plazo maximo de tres dias hébiles puedan efectuar las objeciones que
estimen pertinentes, y una vez ejecutada tal accién se proceda con el acto resolutivo,
conforme lo dispone el numeral referido.

Emitir y avalar Informes y resoluciones de estudio de puestos, tales como: asignaciones,
reasignaciones, clasificaciones, reclasificaciones, ubicaciones por reestructuracion,
cambios de especialidad, revocatorias), observando la excepcién normativa establecida
para el caso de los informes de asignacion y reasignacion de puestos, mediante los
cuales se recomiende utilizar alguna de las clases de jefatura propias de la estructura
ocupacional vigente el Régimen de Servicio Civil, ademas de los puestos pertenecientes
a las OGEREH, en tanto persista tal regulacion.

Comunicar al interesado y, remitir a las instancias competentes del 6rgano rector del
SIGEREH, las resoluciones producto del inciso anterior, asi como las originadas por
habilitacion, inhabilitacion, dispensa de requisitos, reingreso, recalificacion, otorgamiento
de incentivos y cualquier otra que afecte directamente la relacion de servicio de los
funcionarios/as en cuestion, segun corresponda y esté delegado.

Emitir y avalar las resoluciones de recalificacion de puesto, previo estudio técnico-legal
sobre su procedencia.
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aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

Ejecutar y emitir los estudios, investigaciones e informes técnicos necesarios que
resuelvan las respectivas homologaciones entre clases de puesto existentes en el
Sistema Clasificado vigente en el Régimen de Servicio Civil, a efectos de cubrir sus
necesidades de personal, elevandolos ante la instancia competente del 6rgano rector del
SIGEREH para su respectivo registro y aval correspondiente.

Comunicar a la instancia competente del 6rgano rector del SIGEREH la nédmina de los
servidores/as despedidos para su inscripcién preferente entre los candidatos a empleo,
segun lo dispuesto a la fecha en el articulo 47 del Estatuto de Servicio Civil.

Efectuar las investigaciones pertinentes en sus organizaciones, a efectos de que se
eleve solicitud de “Declaratoria de Variacion Provisional de Requisitos” por situaciones de
inopia debidamente comprobadas ante la instancia competente del érgano rector del
SIGEREH, quien dictara la resolucién correspondiente, conforme lo dispone la normativa
vigente en esta materia.

Elaborar ante-proyectos de presupuestos ordinarios y extraordinarios de la partida de
remuneraciones, asi como de las Relaciones de Puestos de la Institucion, previa
coordinacion con las instancias correspondientes.

Administrar y recomendar los funcionarios/as de la Institucibn que representan, su
afectacion por la Ley de Enriquecimiento llicito, alimentando ademas el sistema de
declaraciones juradas de la Contraloria General de la Republica.

Ejecutar y coordinar todo lo relacionado a la materia de creacion de plazas, con las
instituciones externas e instancias de la dependencia a la cual pertenecen.

Registrar, tramitar, controlar y actualizar: los presupuestos, relacion de puestos,
movimientos de personal, planillas, calculos salariales, reajustes, actualizacién de
expedientes y prontuarios; emision de constancias y certificaciones de experiencia,
anualidades, salario, y otras similares a solicitud del interesado, segun lo estipulado en el
articulo 25 y 45 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.

Aprobar las Acciones de Personal producto de los distintos movimientos de personal,
segun lo dispuesto por el articulo 25 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil y
demas disposiciones conexas, a excepcion de los movimientos de personal en plazas
vacantes que requieren el tramite del “Pedimento de Personal”’, mismos que originan
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ff.

gg.

hh.

i

kk.

nombramientos cuyo refrendo debe ser otorgado por la dependencia competente del
organo rector del SIGEREH, hasta tanto entre en operacion el control de dichos
pedimentos de forma automatizada.

Efectuar los estudios necesarios para determinar la procedencia del pago por incentivos
y beneficios econémicos, asi como la emision de la resolucidon respectiva en los casos
requeridos (carrera profesional, dedicacién exclusiva, prohibicion, anualidades y otros
similares) y ejecutar el tramite requerido ante la instancia correspondiente del 6rgano
rector del SIGEREH, cuando asi proceda, segun los lineamientos que al respecto se
establezcan.

Llevar el control de los contratos de licencia para estudio, capacitaciéon y dedicacion
exclusiva, suscritos por los funcionarios/as de la institucién, con el propésito de detectar
cualquier situacion de incumplimiento que se presente en relacion con los compromisos
adquiridos con el Estado.

Tramitar y resolver las solicitudes de licencias para estudio, contratos para
adiestramiento, dedicacion exclusiva y reconocimiento de carrera profesional y de
cualquier otro incentivo o beneficio que exista en el RSC.

Realizar el trdmite de reconocimiento por concepto de capacitacion recibida fuera del
Subsistema de Capacitacion presentado por los interesados/as para su consideracion,
segun la normativa vigente.

Emitir las resoluciones de dispensas de requisitos segun lo indicado en el Articulo 111
inciso c) del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, remitiendo copia de las mismas y
los informes técnicos de respaldo a la instancia competente del 6rgano rector del
SIGEREH.

Refrendar los Contratos de dedicacion exclusiva, contratos de licencia para estudio, de
adiestramiento y reconocimiento de actividades de capacitacion, remitiendo los
documentos avalados y su fundamento a la instancia competente del érgano rector del
SIGEREH que asi lo requiera.

Refrendar las Licencias con o sin goce de sueldo de conformidad con el articulo 33 del
Reglamento del Estatuto de Servicio Civil y la normativa conexa, remitiendo los
documentos avalados y su fundamento a la instancia competente del 6rgano rector del
SIGEREH que asi lo requiera.
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mm. Recibir, tramitar y calcular del pago de diferencias salariales, por prestaciones
legales, sentencias judiciales u otras causas, presentados por los/as servidores/as
activos o inactivos mediante reclamo administrativo.

nn. Apoyar la gestion de funcionalidad de los Sistemas Automatizados de Gestion de
Recursos Humanos que operen en el SIGEREH debidamente avalados por su érgano
rector, tal como el denominado Sistema INTEGRA, participando activamente en la
ejecuciéon de pruebas de funcionalidad, denuncia y registro de incidentes, evaluacién y
valoracion de las aplicaciones del o los sistemas, asi como el desarrollo y mantenimiento
de los mismos.

00. Solicitar perfiles de usuarios internos de los Ministerios, Instituciones y Organos Adscritos
cubiertos por el Régimen de Servicio Civil que sean requeridos para los sistemas
informaticos que operan a nivel de dicho Régimen, e implementar capacitaciones para
adecuado funcionamiento de éstos.

pp. Promover mejoras en las condiciones de las instalaciones, mobiliario, y equipo;
sustentadas en estudios técnicos que sirvan a las oficinas encargadas de su
implementacion, en procura de un ambiente fisico que contribuya a salud ocupacional
gue favorezca el desempefio en el logro de los propdsitos institucionales.

gg. Realizar las demas actividades que se deriven de las competencias conferidas conforme
se dispone en la legislacion vigente.

ARTICULO 7°.- De los reclamos. Recursos de Revocatoria y Apelacién en
Subsidio.

Contra las decisiones que emitan las OGEREH cuya competencia se
origine en la presente resolucion, cabran los recursos ordinarios de revocatoria
y apelacion. Ambos recursos deberan interponerse por el recurrente ante la
OGEREH respectiva, dentro de los tres dias habiles siguientes, contados a
partir del dia siguiente de la notificacion de la decisiébn. Corresponde a la
OGEREH respectiva el conocimiento del recurso de revocatoria, quien debera
resolverlo en un plazo maximo de diez dias a partir de la interposicion vy
debera notificar la resolucion dentro de los tres dias habiles siguientes a la
fecha de su emision. Si el recurso de revocatoria fuere declarado sin lugar y también se
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ubiere interpuesto el recurso de apelaciéon, la OGEREH debera remitir el expediente ante la
instancia respectiva del d6rgano rector del SIGEREH dentro de los tres dias habiles
siguientes, contados a partir del dia siguiente de la notificacion de la resolucion del recurso de
revocatoria. Corresponde a la instancia competente del 6rgano rector del SIGEREH el
conocimiento del recurso de apelacién y en caso de haberse solicitado por el recurrente, le
corresponde dar por agotada la via administrativa. Si se interpusieran recursos
extraordinarios, correspondera a la instancia competente del érgano rector del SIGEREH su
conocimiento y para su tramite se aplicaran las reglas de la Ley General de la
Administracién Publica.

ARTICULO 08°.- De la fiscalizacion a los(as) Gestoras/es Institucionales de Recursos
Humanos.

El érgano rector del SIGEREH mediante su instancia competente, o de las instancias que
encomiende, fiscalizar4 la labor de los y las Gestoras/es Institucionales de Recursos
Humanos o su denominacion homologa en los Ministerios, Instituciones y Organos Adscritos
bajo el Régimen de Servicio Civil, pudiendo en cualquier momento revocar - con base en
estudios técnicos de fiscalizacion ademas de otros criterios prevalecientes - la “Condicion de
Delegacién” comisionada a éstos, o bien suspendiendo tal condicion, o delimitando el lapso
de las potestades conferidas con fundamento en tales referencias, lo cual ademas obliga a
prevenir las responsabilidades que pudieran ser atribuibles conforme lo dispone la Ley
General para la Administracion Pudblica. Asimismo cabrda dentro del procedimiento o
mecanismos que el 6rgano rector del SIGEREH determine ademéas de la suspension, la
delimitacién o revocacién definitiva de la condicion de competencia conferida.

ARTICULO 9°. - De la Coordinacién General.

La coordinacion del proceso de Desconcentracion sera facultad de la Dependencia
designada por el 6rgano rector del SIGEREH en el Régimen de Servicio Civil (RSC) para
dicho cometido, correspondiéndole a su superior administrativo(a) el papel de Coordinador
(@) General, salvaguardando las atribuciones que se derivan de las competencias
delegadas por dicho rector a sus Dependencias constitutivas.

ARTICULO 10°.- Delacomunicacion formal.

Para los asuntos que asi lo ameriten, entre las distintas Dependencias del érgano rector y
los componentes del SIGEREH en el Régimen de Servicio Civil (RSC), el canal de
comunicacion formal se establecera con cada instancia subordinada respetando la
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autoridad superior técnico administrativa delegada, conforme su competencia, debiéndose
prever en los casos requeridos la coordinacion expresa en el Articulo anterior.

ARTICULO 11°.- De lo relativo al Ministerio de Educacién Publica:

Los asuntos propios del Ministerio de Educacion Pdublica, del Titulo | y Il del Estatuto de
Servicio Civil, seran atendidos por el érgano rector del SIGEREH, en estrecha relacion y
coordinacion con las instancias competentes de éste, con sujecion a las normas y
disposiciones técnicas prevalecientes, segun el proceso de Gestion de Recursos Humanos
que se trate. Para los efectos de la aplicacion de este Numeral la Direccién Superior del
organo rector del SIGEREH regulard las normas y procedimientos que al efecto se
consideren pertinentes conforme a la legislacion vigente y segin sea necesario y
conveniente a la prestacion del servicio publico.

ARTICULO 12°.- De la Vigencia.
La presente resolucion rige a partir de su publicacién en el Diario Oficial.
ARTICULO 13°.- Derogar las Resoluciones DG-015-98 del once de febrero de 1998, DG-

042-99 del veintisiete de abril de 1999, asi como la DG-144-2006 del cinco de junio del 2006 y
cualquier otra norma de igual o menor rango que se le oponga.

4 - % JISE JOACUIN ARGUEDAS ERRER

Costa Rica

José Joaquin Arguedas Herrera
DIRECTOR GENERAL

PUBLIQUESE. —
RCV/ OLIJC/MTG/Imv.
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