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A. CAUSA DEL ESTUDIO:

El presente informe se origina  en atención a la solicitud del señor Director General Lic. Guillermo Lee Ching,  de estudiar el puesto No. 040261, de la clase Profesional de Servicio Civil B. (G. de E. Administración de Recursos Humanos)

B. FUENTES DE INFORMACION:

B.1
Escritas:

· Manual Institucional de Clases

· Informe IT-007-97 Regulación de los Puestos para la Ubicación por Reestructuración de la D.G.S.C.

· Manual de Cargos

· Reglamento Autónomo de Servicio y Organización de la D.G.S.C.

· Resolución DG-179-99 del 18 de noviembre de 1999

· Resolución DG-119-97 del 29 de setiembre de 1997

C. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Número 

040261

Código 

02401020003

Clase Actual
Profesional de Servicio Civil  B  (G. de E. Administración      de Recursos Humanos

Condición

Vacante

Ubicación

Proceso de Dotación de Personal 




Area de Gestión de Recursos Humanos

D. ANTECEDENTES:

La última modificación que sufrió el puesto fue el 1º de setiembre de 1997 con la ubicación por reestructuración donde el puesto pasó de Técnico Profesional 3 a Profesional de Servicio Civil B. 

E. SITUACION ACTUAL DEL PUESTO: 

En la actualidad se encuentra vacante conformado por las siguientes tareas:

-
Asesorar,  orientar y capacitar a las Oficinas deRecursos Humanos en Procesos de Reclutamiento y Selección de Personal,  análisis ocupacional,  carrera profesional,  capacitación,  resolución de nóminas de elegibles,  elaboración de nóminas y entrevistas de contratación.

-
Preparar y ejecutar concursos que publique la Dirección General de Servicio Civil.

-
Asesorar y orientar a las Comisiones de Ascensos de Instituciones Facultadas en la aplicación del Artículo 11  y  15  del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil,  además en lo referente a estudios de preingreso.

-
Revisar y refrendar nóminas que se envían a las Instituciones de plaza vacantes que requiere personal en propiedad.

-
Realizar entrevistas de devolución de resultados a los oferentes que las solicitan y han participado en cursos externos.

-
Aplicar pruebas psicológicas y calificación de las mismas mediante plantillas o programas específicos.

-
Redactar informes atinentes a las situaciones que emerjan de parte de las instituciones a cargo.

-
Participar en la Promoción de Talleres que se realizan en el Area de Gestión de Recursos Humanos de la Dirección General de Servicio Civil.

-
Responder apelaciones y Recursos de Amparo que plantean clientes externos.


-
Realizar otras tareas inherentes al cargo.

F. ANALISIS:

Para el análisis del  puesto es conveniente definir el OBJETIVO que persigue el Proceso de Dotación de Personal, tal y como se establece en el Reglamento Autónomo de Servicios y Organización:

OBJETIVO:  Asesorar e implementar el reclutamiento, selección,  contratación,  inducción y desarrollo de los integrantes de las instituciones cubiertas por el Régimen de Servicio Civil.
Para el cumplimiento de este fin, se establece  en agosto de 1997 la siguiente plantilla ideal, conforme con el informe IT-007-97-I del 16 de agosto de 1997; donde se plasma la necesidad de contar con personal a nivel profesional, con conocimientos, experiencia y características personales que permitan el cumplimiento de las actividades que se realizan en el Proceso..

Proceso de Dotación de Personal:

Un Coordinador Proceso de Servicio Civil

Seis Profesionales Servicio Civil D

Cinco Profesionales Servicio Civil C

Cinco  Técnicos de Servicio Civil

Siete Asistentes de Servicios Administrativos

La estructura ocupacional que hoy día tiene el Proceso de Dotación de Personal es la siguiente:

PROCESO DE DOTACION DE PERSONAL:

Grupo A:

PUESTO





NOMBRE

Profesional de Servicio Civil  C


Cira Vega Aguilar

Profesional de Servicio Civil B


María Cecilia Lindo Marín

Técnico de Servicio Civil C


María Elia Aguilar Carvajal

Asistente de Servicios Administrativos
Olga Muñoz Hernández

Asistente de Servicios Administrativos
Hazell Porras Madrigal

Grupo B:

PUESTO




NOMBRE

Profesional de Servicio Civil B


Armando Diaz Arias

Profesional de Servicio Civil C


Susana Quirós Ramírez

Profesional de Servicio Civil D


Olga Bermúdez Cornejo

Profesional de Servicio Civil C


Edvin Castillo Chaves

Profesional de Servicio Civil D


Maritza Herrera sánchez

Asistente de Servicios Administrativos
Ileana Madríz Alvarado

Asistente de Servicios Administrativos
Ana Patricia Calvo Tossi

Grupo C:

PUESTO




NOMBRE

Profesional de Servicio Civil B


Maricela Tapia Gutiérrez

Profesional de Servicio Civil C


Marlene Quirós Rojas

Profesional de Servicio Civil E


Nuria Alvarado Ugalde

Coordinador de Proceso



Sandra Quirós Alvarez

Asistente de Servicios Administrativos
Lissette Mendoza Vado

En cumplimiento de sus objetivos,  el Proceso de Dotación de Personal genera los siguientes productos y  servicios:

-
Ternas a distintos Ministerios.

-
Asesorías en Recursos Humanos.

-
Registro de Elegibles.

Una vez definido el objetivo,  la  estructura ocupacional y los productos y servicios del Proceso, podemos inferir que el proceso se encuentra compuesto por diversas clases contenidas en el Manual Institucional, como Asistentes de Servicios Administrativos, Técnicos de Servicio Civil, y Profesionales de Servicio Civil; los dos primeros grupos comprenden actividades a nivel de apoyo logístico y técnico a los distintos profesionales del área; mientras que el grupo de profesionales se encuentran clasificados en diversos niveles, realizando actividades similares en la mayoría de  los casos; radicando la diferencia en el nivel de responsabilidad y complejidad de las labores que atienden.

Para analizar la posibilidad de ubicación del puesto No. 040261, se procede, a realizar un análisis de las condiciones del puesto,  la necesidad institucional,  aspectos presupuestarios y viabilidad a futuro de carrera administrativa en la Dirección General de Servicio Civil.

En los últimos tiempos la Dirección General de Servicio Civil ha visto la necesidad de quebrantar paradigmas y encauzar su misión y objetivos hacia los desafíos del moderno entorno de la Administración de Recursos Humanos.

Lo anterior  conlleva a trabajar en tres ámbitos estratégicos a nivel institucional:

· Desarrollo del Empleo Público

· Dignificación de la función pública

· Desarrollo Institucional
Para ello, la Dirección General de Servicio Civil, requiere de profesionales con estudios a nivel universitario, capaces de comprometerse y adaptarse a los cambios del entorno, con iniciativa y creatividad, tenasidad, constancia y excelencia del trabajo que se realiza.

Estos profesionales, con el transcurrir del tiempo, tendrán la oportunidad de ascensos o promociones que brinda el Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, procurando con esto mantener el recurso humano motivado y con una amplia y sólida formación profesional en la Administración de Recursos Humanos.

Es importante considerar, que existen políticas del Ministerio de Hacienda vinculados al ahorro de los recursos, procurando su empleo de manera eficiente y en función de los objetivos y planes específicos de cada institución.

Analizado lo anterior enfocamos nuestra atención a la base sustantiva de las tareas, que consisten en brindar asesoría a diferentes instituciones bajo el Régimen en los diversos campos de la Administración de Recursos Humanos (Reclutamiento y Selección,  análisis ocupacional y otras),  además de revisar y refrendar nóminas que envían las instituciones cubiertas bajo el Régimen de las plazas vacantes.

En menor grado y de forma ocasional le corresponde administrar y revisar pruebas psicológicas,  preparar concursos,  redactar informes,  realizar entrevistas,  responder diversas apelaciones y recursos de amparo.

Conforme con las actividades mencionadas,  al cargo no le corresponde ejercer supervisión de personal,  pero si establece relaciones interpersonales tanto con compañeros del área,   como con personeros de instituciones y público en general.

En relación con las condiciones del puesto, se requiere desplazarse a diversos Ministerios e instituciones públicas del área metropolitana, así como disponibilidad para laborar fuera de la jornada ordinaria, cuando el puesto lo exiga. Las características del cargo obligan a quién lo ocupe, una alta concentración mental, capacidad de síntesis, a enfrentar situaciones particulares y diversas en cada institución.

CONCLUSIONES:

1. Una vez analizado el puesto,  se concluye que las tareas y responsabilidades  no atañen empleo de técnicas de trabajo que impliquen un conocimiento mayor a nivel de Licenciatura.

2. Las tareas y responsabilidades del puesto se pueden tipificar en el grupo A de la Clase:  Profesional de Servicio Civil.

3. Que por razones de orden presupuestario y de conveniencia institucional,  el puesto se debe reasignar hacia abajo,  tal y como lo solicitó el Director General.

RECOMENDACIONES:

-
Se recomienda reasignar el puesto número 040261 a la clase Profesional de Servicio Civil A.  (G. de E. Administración de Recursos Humanos)

-
Conceder al acto el periodo de provisionalidad establecido en el Artículo 116 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil.

***Carmen***

