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Cddigo:

DG-PR-001-2018

Presidencia de la Republica
Direccion General de Servicio Civil Version: 01
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PROCEDIMIENTO GENERAL

Procedimiento

Delegacion de Funciones

1. Objetivo

Disponer de un procedimiento formal para la delegacion de tramites y actos
administrativos propios de la Gestiéon de Recursos Humanos bajo el Régimen de Servicio
Civil en los Responsables de las Oficinas de Gestion Institucional de Recursos Humanos
de los Ministerios, Instituciones y Organos Adscritos bajo el ambito del Régimen de
Servicio Civil de acuerdo con lo establecido en Articulo N° 130 del Reglamento del
Estatuto de Servicio Civil.

2. Alcance

Aplica directamente a la Direccion General de Servicio Civil y a los Responsables de las
Oficinas de Gestion Institucional de Recursos Humanos cubiertas por el Régimen de
Servicio Civil.

3.Responsables

Director General de Servicio Civil y servidor Responsable de la Oficina de Gestidn
Institucional de Recursos Humanos de la dependencia que se trate.

4. Definiciones

AGRH: Area de Gestion de Recursos Humanos.
DGSC: Direccidon General del Servicio Civil.

ESC: Estatuto de Servicio Civil

Delegacion: Derecho o poder para actuar. Licencia, permiso. Aptitud o potestad otorgada
por la ley a servidores publicos determinados, para realizar actos administrativos validos
de los cuales surgen obligaciones, derechos y atribuciones. (Glosario de términos y
expresiones de la gestion de Recursos Humanos del Régimen de Servicio Civil de Costa Rica,
Junio 2013).

Instancia Competente: Area de Gestion de Recursos Humanos (Oficinas de Servicio Civil).

Jefe Delegado (Facultado): Servidor responsable de la Oficina de Gestion Institucional
de Recursos Humanos (Director-Jefatura-Coordinador)a quien se le delega y autoriza la
firma de trdmites y actos administrativos que la Direccion General de Servicio Civil debe
aprobar en materia de Administracién de Recursos Humanos, siguiendo al efecto las
disposiciones y limites que establecen la Ley General de la Administracion Publica, el
Estatuto de Servicio Civil y demas legislacion conexa.(Glosario de términos y expresiones de
la gestion de Recursos Humanos del Régimen de Servicio Civil de Costa Rica, Junio 2013).

Jerarca institucional: Superior jerarquico, unipersonal o colegiado del 6rgano o ente
quien ejerce la méaxima autoridad. (Lineamientos de reorganizacién administrativa, MIDEPLAN,
2008).

OGEREH: Oficina de Gestion Institucional de Recursos Humanos.

0SC: Oficina de Servicio Civil
RESC: Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.
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Responsable OGEREH: Responsable de la Oficina de Gestién Institucional de Recursos
Humanos.

RSC: Régimen de Servicio Civil.

Servidor Regular: El trabajador nombrado de acuerdo con las disposiciones del Estatuto
de Servicio Civil y que ha cumplido el periodo de prueba; o protegido por el articulo 50 del
Estatuto. (Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, articulo N°3, inciso h)

SIGEREH: Conjunto de 6rganos e instancias competentes bajo el ambito del Régimen de
Servicio Civil, necesarios para gerenciar y desarrollar los procesos de dicha gestidn
aplicables en los Ministerios, Instituciones u Organos Adscritos cubiertos por éste,
autorizados para realizar y ejecutar dichos procesos derivados de las competencias
conferidas por el Estatuto de Servicio Civil.(Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, articulo
N 121).

5. Desarrollo

NORMAS DE OPERACION

5.1.Norma
General

Con el fin de lograr mayor eficiencia en la prestacion de los servicios al usuario, se
considera conveniente involucrar a las Oficinas de Gestion Institucional de Recursos
Humanos en el desarrollo de actividades técnico-operativas, de manera tal que por la via
de la Delegacidn estas dependencias puedan desarrollar los procesos de gestion de
recursos humanos.

Se permitira la delegacion de funciones siempre y cuando se integre las siguientes
normas:

> Podra delegar el superior en su inmediato inferior, cuando ambos tengan
funciones de igual naturaleza. (Ley General de la Administracién Publica, articulos
89y siguientes).

> Se reconoce por Decreto Ejecutivo la integracién del Sistema de Gestion de
Recursos Humanos (SIGEREH) bajo el ambito del Estatuto de Servicio Civil, asi
como la necesidad de regular su funcionamiento y constitucién basica, ademas la
posibilidad de Delegacion. (Decreto Ejecutivo N°35865-MP, Articulo N°130)

> Se encuentra establecida la designacién en las Oficinas de Gestidn Institucional de
Recursos Humanos de servidores en quienes se delegue, el cumplimiento de
actividades especializadas en Recursos Humanos. (Articulo 4°, incisos b) y c) del
Reglamento del Estatuto de Servicio Civil).

Para delegar a un Responsable de la OGEREH como garante para ejecutar actos y
procedimientos administrativos relativos a los procesos Gestién de Recursos Humanos,
en representacion de la Direccion General de Servicio Civil, debe contar como minimo
con los siguientes requisitos:
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> Estar nombrado en propiedad (condicién de servidor regular)

> Poseer un grado académico en una carrera atinente a la especialidad
Administracion de Recursos Humanos definida actualmente en el Manual de
Especialidades.

» Contar con 2 afios de experiencia en el cargo.

El periodo que se otorgue de delegacidn correspondera hasta por dos afios consecutivos,
sin embargo quedara sujeto al cumplimiento de todas las condiciones exigidas.

El estudio de Delegacion de Funciones para el Responsable de la OGEREH, se iniciara
cuando el Jerarca Institucional informa al Director General de Servicio Civil que se ha
nombrado a un servidor (a) Responsable de la OGEREH (Designacion). En caso de
prérroga o estudios por renovacion —que se haya vencido la Resolucion de Delegacion de
funciones- la Oficina de Servicio Civil actuara de oficio para la ampliacién o renovacion
del plazo de delegacion.

Que en casos de ausencias temporales del Responsable de la OGEREH delegado, por
licencias, incapacidades, vacaciones o casos imprevistos, podra asumir la jefatura
superior (Director Administrativo) o inmediato inferior como Responsable delegado de la
OGEREH en sustitucién del titular (delegado), siempre y cuando cumpla los requisitos
minimos para delegar anteriormente sefialados y posea formacion académica en la
especialidad de Administracién de Recursos Humanos. Caso contrario asumira la Oficina
de Servicio Civil correspondiente del sector.

Que para oficializar los actos de delegacion de funciones (periddica o temporal), debe
mediar una Resolucién, la cual debe ser comunicada al Maximo Jerarca de cada
Ministerio, Institucién u Organo adscrito y publicada en el Diario Oficial La Gaceta.
(Decreto Ejecutivo N°35865-MP, Articulo N°130).

5.2. Actividades

DESCRIPCION

5.2.1

Ella Jerarca del Ministerio, Institucion u Organo Adscrito cubierto por el RSC, le
comunica al/la Director (a) General del Servicio Civil, que se_ha nombrado a un servidor
(a) Responsable de la Oficina de Gestion Institucional de Recursos Humanos (nombre
completo y numero de cédula del servidor/a designado), adjuntando copia a las
siguientes instancias de la DGSC: Area de Gestion de Recursos Humanos vy a la Oficina
de Servicio Civil correspondiente y al Area de Carrera Docente en el caso del Ministerio
de Educacion.

5.2.2.

Ellla Director (a) del Area de Gestion de Recursos Humanos y el Jefe/a de la Oficina de
Servicio Civil al recibir copia del oficio que avala la designacién de un servidor (a)
Responsable de la Oficina de Gestién Institucional de Recursos Humanos, inician con el
estudio correspondiente de acuerdo con el procedimiento interno “InstrumentoN°1:
Procedimiento AGRH-PR-001-2018: Estudio previo para delegar funciones por parte de la
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AGRH".

5.2.3.

Ellla Director (a) del Area de Gestion de Recursos Humanos, recibe el correo por parte
del/la Jefe/a de la Oficina de Servicio Civil que adjunta el estudio respectivo y se informa
de las recomendaciones emitidas, vierte su criterio de si la delegacion es positiva o
negativa y lo remite al/la Director (a) General de Servicio Civil para su valoracion.

524

El/la Director (a) General de acuerdo con la potestad de discrecionalidad y atribucion que
posee, decide Delegar o no al/la Servidor (a) Responsable de la OGEREH en cuestion y
procede:

Si decide avalar “Delegar” al/la servidor/a designado como Responsable de la
OGEREH, solicita la revisién de la resolucion aportada por el AGRH al/la Director/a de la
Asesoria Juridica y posteriormente se continta con lo establecido en la Guia de Trabajo
N°1, Tramite de Delegacion por pare Despacho, para comunicar la autorizacion de la
delegacion.

Caso contrario decide no Delegarse procede de acuerdo con lo establecido en las Guia
de Trabajo N°1, Tramite de Delegacion por parte Despacho, con el fin de comunicar al
jerarca institucional las justificaciones técnico-normativas y/o de criterio, que mediaron
para no Delegar al servidor designado.

-FIN DEL PROCEDIMIENTO-

6. Documentos
relacionados

> Reglamento al Estatuto de Servicio Civil Articulo 4°, incisos b) y ¢, ArticulosN°8 y
130.

> Decreto Ejecutivo N° 35865-MP del 20 de abril del2010 concerniente a la reforma al
Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.

> Resolucion No. DG-347-2011 del 01 de julio del 2011, Articulo N°8.

> Ley General de la Administracion Publica N°6227, del 02 de mayo de 1978, Articulos
N°89 al N°92.

7. Anexos

> Instrumento N°1: Procedimiento AGRH-PR-001-2018 “Estudio previo para delegar
funciones por parte del AGRH.

> Guia de trabajo N°1: Tramite de Delegacion por parte Despacho.

> Figura N° 1: Proceso de delegacion de funciones (adjunto)
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http://www.dgsc.go.cr/dgsc/documentos/gestion/Procedimiento%20AGRH-PR-001-20.pdf
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