
__ ____ ~ v 

~STlTUreJjACIOI/At IlfI¡AS MUJEREI 
-- - ~ :::. -~~~~ ES~E=C1AV,Z~bA 

DE INFORMAC/ON 

GACETA ELECTRONICA http://imprenal.go.cr 

Precio e 100,00 Diario Oficial 

P .... P ••• d~ 
Parte Palf. 

Pern>lso 
No002 ~ 

AÑO CXXII La Uruca, San José, Costa Rica, lunes 19 ~e junio del 2000 N° 117 72 Páginas 

El Alcance N° 41 a La Gaceta N° 115 circuló el jueves 15 de junio 
del 2000 y contiene proyectos del Poder Legislativo, Reglamentos 
y Contratación Administrativa. 

ACUERDOS 
W 11-2000 

EL DIRECTORIO DE LA ASAMBLEA LEG ISLATIVA 
DE LA REPÚBLICA DE COSTA RICA 

De conform idad-con la di spos ic ión adoptada en la sesión N° 
94-2000, e l 2 de mayo del 2000. 

AC ERDA : 

Artículo único: Autorizar la partic ipación de lo s Diputados 
Elbe rth Gómez Céspedes y Ri goberto Abarca Roj as en la v is ita 
oficia l a la Asamblea Municipal del Poder Popular y a la 
Un ivers idad del Deporte, en La Habana, C uba, del 4 al II de mayo 
del 2000 . 

As imismo , se acuerda otorgar a los Diputados Gómez 
Céspedes y A barca Rojas los pasajes aéreos y los v iáticos de la 
sigu iente manera: 75% para e l 4, 100% del 5 al 10 y 35% para e l 11 , 
tod os del mes de may o del 2000, de confo rmid ad con el 
Reglamento de Gastos de Vi aje y Transporte para funcion a rio s 
Públicos del Estado. 

Publíquese 

Asamblea Legislat iva.-San José, a los veintitrés días del mes de 
mayo del dos mil.-Rina Ma. Contreras López, Pres identa.-Emanuel 
Ajoy Chan, Primer Secretario.-Everardo Rodríguez Bastos, Segundo 
Se rio.- I vez.-C-2650.-(35 196). 

° 12-2000 

EL DIR ECTORIO DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA 
DE LA REPÚBLICA DE COSTA RICA 

De conformidad con la disposic ión adoptada en la sesión N° 94-
2000 el 2 de mayo del 2000. 

ACUERDA: 

Artícu lo único: Modificar e l artícu lo 24 de la sesión N° 92-2000. 
celebrada por el Directorio Legislati vo el 25 de abril del 2000 para que se 
lea de la siguiente manera: "Autorizar la participación de los señores 
Car los Bolaños Gené y Priscilla Paniagua Mora, así como de la 
Diputada Rina Contreras López Presidenta d e la Asamblea 
Legis lativa, en la X Re unión del Foro de Presidentes Legislativos de 
Centroamérica (FOPREL) por realizarse del 8 al II de mayo del 2000 en 

r ciudad de Guatemala. 
Asimismo, se acuerda otorgar a los señores Bolaños Gené y 

a niag ua M o ra pasaporte de servicio y los viáticos de la 
giguiente man er a : 90% para e l 8 y 100% del 9 al II todos del 
mes de mayo del 2000. 

En caso de que FOPR EL a última hora decida financiar la 
al imentación y el hospedaj e dichos funcionarios deberán rei ntegrar 
el d inero que se les asign ó para viát icos. Además, se designa a la 
Diputada Co ntreras López como Jefa de la Delegación y se le otorga 
el 10% de los viáticos del 8 al 11 de mayo de 2000, así como $400,00 para 
gasto de representación . 

Publíquese 

Asamblea Legislativa.-San José, a los veintitrés días del mes de 
mayo del dos mil.-Rina Ma. Contreras López, Presidenta.-Emanuel 

Jo_ Chan Primer ecretario.-Everardo Rodríguez Bastos, Segundo 
Si"l"TPf:'lri'o.-1 vez.-C-34 O.-{3-19 ). 

REA ESPECIALIZADA 
DE INFORMAC/ON 

EL PRESIDE:;~~~:Pp8¡LPc~CUMENTACION 
y EL MINISTRO DE HA CIEN DA 

En uso de las facultades conferidas en los incisos 3) y 18) del 
artículo 140 de la Constitución Política y las Leyes N° 6821 y N° 6955 Y 
sus reformas. 

Considerando: 

1°- Que la Autoridad Presupuestaria formula las Directrices y 
Regulac iones Generales de Política Sal arial, Empleo y Clasificación de 
Puestos, de conformidad con el art ículo 1°, de la Ley N° 682 1 y artículo 2 
de su Reglamento. 

2°-Que es necesario es tablecer los procedimientos para la 
aplicación de las Directrices form uladas por la Autoridad Presupuestaria y 
debidamente promulgadas, de conformidad con el ordenamiento jurídico 
vigente . 

3°- Que la Autoridad Presupuestari a formuló el presente 
procedimiento para la aplicación de las Directrices y Regulaciones 
Generales de Política Sa lar ial , Empleo y Clasificación de Puestos, en 
Acuerdo N° 5881, tomado en la sesió n N° 7-00, celebrada el 5 de mayo 
del 2000. 

4°-Que eLConsejo de Gob ierno en el artícu lo noveno, de la sesión 
N° 103, celebrada el 23 de mayo del 2000, conoció este procedimiento. 
Por tanto, 

D ECRETAN: 

Procedimiento para la aplicación de las Directrices 
y Regulaciones Generales de Política Salarial, Empleo 

y Clasificación de Puestos de los Ministerios, demás 
órganos segú~ corresponda y Entidades Públicas 

cubiertas por el Ambito de la Autoridad Presupuestaria 
para el año 2001 

CA PÍTULO I 

De las Definiciones 

Ascenso en Propiedad: Promoción a un puesto de clase o nivel 
superior, en forma permanente. 

Ascenso Interino: 'Promoc ión a un puesto de clase o nivel superior, 
en forma temporal. 

Cambio de Nomenclatura: Conversión de puestos vacantes u 
ocupados, de cargos fijos a puestos de confianza definidos por la 
Autoridad Presupuestaria (AP); cambio de la c lasificación de este tipo de 
puestos manteniéndose dentro de la misma naturaleza; o cambio en la 
clasiticación de puestos de servicios especiales de Proyectos de Inversión 
financiados con recursos externos. 

Cargo: Identificación de un puesto de trabajo por la función 
específica que lo conforma y que institucionalmente se identifican en una 
entidad. 

Categoría Salarial: Código que identifica a un conj unto -rango-'de 
salarios ordenados en forma ascendente, entre un valor mínimo y otro 
máximo. 

Clase (No homologadas): Grupo de puestos suficientemente 
similares con respecto a deberes, responsabilidades y autoridad, de manera 
que pueda utilizarse el mismo título descriptivo para designar cada puesto 
comprendido en la clase en que se exijan los mi smos requisitos 
(académicos, experiencia, capacidad, conoci mientos, eficiencia, habilidad 
y otros), que permita aplicar el mismo tipo de exámenes o pruebas de 
aptitud para escoger a los nuevos empleados, asignándoles con equidad el 
mismo nivel de remuneración bajo condiciones de trabajo similares. 

Las clases de puestos e diferencian por la importancia, dificultad, 
responsabilidad retribución salarial y autoridad asignadas a las mismas. 
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~ ~:': €Iase An-cha (Homologadas): Grupo de c lases angostas lo 
suñ,c ientem ente 'similares con respecto a deberes, responsabilidades y 
autÓ'\' idad, de manera que pueda utilizarse el mi smo título descriptivo de 
c lase'qenom inado "c l as~<aricha", que exija a quienes las ocuparán un nivel 
similar'e,.,equivalente. ge reqt¡j:sitos de educación, experiencia, capacidad, 
conoc imientos, eficienc ia, h~bilidad ; que permita usar e l mismo tipo de 
exámenes o prud,>ás "de aptitud para escoglil¡}:i ¡.los nuevos empleados, 
as ignándoles con equidad e l misfnti ni ve l de remuneración bajo 
condic iones de trabajo equi valentes, 

Las clases anchas de puestos se ordenan en series de clases 
determinadas por las diferencias en importancia, dificultad , 
responsabilidad y valor del trabajo, 

Clase Angosta (Homologadas): Grupo de puestos suficientemente 
similares con respecto a deberes, responsabilidades y autoridad, de manera 
que pueda utili zarse el mismo título descriptivo denomi nado "c lase 
angosta" que ex ija a quienes las ocuparán los mismos requisitos de 
educación, experiencia, capacidad, conocimientos, efic iencia, habilidad y 
otros; que permita usar el mismo tipo de exámenes o pruebas de apt itud 
para escoger a los nuevos empleados, asignándoles con equidad e l mismo 
,nivel d,t; re1l1ul1e~ción ·baj9 . condiciones de trabajo similares, 
',' , , I:as ' élaseS ' angostas de 'p~estos se estructuran e'n series de clases 
dettj rminadas ; por ' las diferencias en importanc ia, dificultad, 
responsabilidad Yi valor del trabajo. 

Clase Genérica (Homologadas): Conjunto de clases anchas y 
angostas lo suficientemente sim ila res con respecto a l ni ve l organizacional, 
importancia relativa, características genéricas del proceso a desarro llar, 
deberes y responsabil idades, de manera q ue pueda uti lizarse e l mismo 
títu lo descriptivo denominado "clase genérica". Las clases comprendidas 
en ésta, pueden determinar requis itos genéricos, a quienes las oc uparán, 
utl i' zando los mismos exámenes o pruebas de apt itud genera les para la 
escogencia de los cand idatos. 

Las clases genélÍcas se ordenan en estratos detenninados previamente por 
las características específicas de los procesos de trabajo a desarrollar, 
importancia relativa, responsabilidad y otros factores análogos. 

Conversión de Sistema: Proceso mediante el cual una c lase de 
puesto angosta o ancha, se ubi ca en un estrato y en una c lase genérica del 
Manual General de C las ificación de C lases de l Régimen de Servicio Civ il , 
ut ilizando la codificación genera l em itida por la Dirección Genera l de 
Servic io Civil (DGSC). 

Estrato: División organi za ti va ocupaciona l para fine s 
metodo lógicos, orientada a enmarcar procesos de trabajo, niveles 
organ izacionales, factores generales de clasificación y clases genéricas. 

Estructura Ocupacional : Jerarquización de los puestos que posee 
una ent idad, basada en la natura leza del trabajo, ni ve les de complejidad, 
responsabi lidades, requisitos, y condiciones organizac ionales entre otros 
factores, que se desprenden de los procesos que ésta ejecuta. 

Estudio Integral: Aná li sis ocupac iona l de la totalidad de los 
puestos de cargos fijos de la ent idad. 

Factores de Clasificación: Elementos que definen una clase dentro 
de un manual tales como: naturaleza del trabajo, tareas, cond iciones 
organizac ionales y ambientales, características personales y requi sitos 
académicos y legales . 

G.-upo de Especialidades (No homologadas): Conjunto de tareas 
afi nes que componen un campo de acti vidad que integra una disc iplina, la 
cua l se adqui ere a través de la experiencia o de estud ios formales. 

Grupo de Especialidades (Homologadas): Característica que 
tiene una clase ancha o genérica de incluir varios tipos de especia lidad. 

Grupo Ocupacional: Co njunto de se ri es relacionadas o 
comp lementa rias, agrupadas bajo una denominación común y amplia que 
corresponde a determi nada área ocupaciona l. 

Homologa r : Equiparar la c lasificac ión de las clases de puestos de 
un s istema de c las ificación y valoración di ferente a la del Régimen de 
Servic io Civi l con la de éste, adqu iriendo para todos los efectos posteriores 
una referencia específica con las c lases genéricas y anchas del Régimen, 
d('biendo ajustar e l proceso para que coincida en cuanto a valoración y 
o rientac ión general de requi sitos académ icos y legales . 

Manual de Ca rgos : Conjunto de descripciones y especificaciones 
de los cargos propios de una entidad. 

Manual Institucional : Es el Manua l Descriptivo de Clases de 
Puestos específicos de la entidad, que ordena los procesos de trabajo, en 
que participan los diferentes pues.tos de la organización, 

Nivel Gel'eneial: Agrupac ión de entidades públicas, excepto 
adscritas, con e l fin de que la AP determine la valorac ión de las c lases de 
pL;estos de la serie gerenc ia l y de la serie de fi scalización superior, as í 
como para determinar el número de puestos de confianza. 

Nivel Salarial: Cód igo con que se identifi ca a cada uno de los 
sa lar ios base que se determinan en forma ascendente a l interno de las 
categorías salariales . 

Puesto: Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades de una 
c lase de puesto, asignadas por una autor idad competente para que sean 
·atendidas por un servidor durante un tiempo ordinario de trabajo, para el 
cual e ' ista el conten ido presupuestario del respecti o pago. 

Puesto de Confianza: Puestos definidos por la AP, que están a 
di sposición permanente del presidente ejecutivo, director ejecuti vo ) 
gerente, así como los estab lecidos en e l Estatuto de Servicio Civil. 

Reasignación de Puestos: Cambio en la c lasificación de un puesto 
que con lleva a un nive l sa laria l mayor, menor o igual, con mot ivo de haber 
experimentado una variac ión sustancia l y permanente en sus tareas y 
niveles de responsabilidad. 

Recargo de Funciones: Asumir temporalmente funcio nes de un 
puesto de mayor nive l sa laria l, adicionales a las labores propias del puesto 
permanente del serv idor, 

Reestructuración de C lases : Cambi o que afecta a puestos o c lases, 
a l variar la estructura oc upaciona l de una serie de puestos o la 
conformac ión de una clase. 

Reestructuración Organizacional: Camb io en la organ ización 
funci ona l que conll eva a la creación o supres ión de unidades 
administrativas, así como la transformación de funciones y objetivos de las 
mi smas, aprobada prev iamente por el Minist~rio de Planificac ión Nacional 
y Política Económica (MIDEPLAN). 

Relación de Puestos : Documento técnico legal que refleja la 
agrupación de todos los puestos segú n clasificación, unidades 
administrativas y la asignac ión presupuestaria mensua l y anual, 
correspondiente a los sa lar ios base y pluses sa lar ia les legalmente 
establecidos. 

Revaloraeión: Modificación del salario base de las clases de 
puestos por concepto de un aumento en e l costo de vida o razones de tipo 
técnico-jurídico. Se manifiesta en la ubicación en un nuevo nivel salari al. 

Revaloración por Ajuste Técnico: Revaloración salar ia l es~fica 
de una clase o grupo de éstas, basada en razones técnico-juríd icas' M. , Has 
al costo de vida. 

Revaloración por Costo de Vida: Reva loración sa larial con e l 
propósito de compensar la pérd ida del poder adqui siti vo de los salarios de 
los serv idores públicos. 

Serie : Conjunto de clases comprendidas en un mismo campo de 
trabajo y que se di st inguen entre sí por el grado de dificultad, y 
responsabilidad de las tareas, dete rminando diferentes ni veles. 

Serie de Fiscalización Superior: Aq uella conformada por las 
clases de puestos: Auditor y Subauditor de las entidades públicas cubiertas 
por el ámbito de la AP. 

Serie Gerencial: Aquella conformada por las clases de puestos: 
Pres idente Ejecuti vo, Gerente y Subgerente de las entidades públicas 
cubiertas ' por e l ámbito de la A P. 

Servidor en Propiedad: Aquel que de confonnidad con la nOlmativa o 
regulaciones vigentes, ha adquirido la cond ición de servidor regular. 

Servidor Interino: Aq uel que de conformidad con la normati va o 
reg ulaciones vigentes, ocupa un puesto pero no tiene la cond ic ión de 
serv idor regul ar. 

Suplencia o Sustitución : Reemplazo temporal de un fu ncionario 
titular por otro . 

'" Ubicación por Reest.-ucturación: Cambio en la c las ific ' de 
los puestos que ocurre como consecuencia de una variación en e l .anua l 
de Clases Anchas (auxiliar) o en e l Manua l Inst itucional de una 
organizac ión , al adaptarse estos instrumentos a variaciones fundamenta les 
y que tiene los mismos efectos de una reas ignación. . 

Vacante: Puesto que dispone de contenido presupuestario, pero no 
existe persona nombrada para e l desempeño de sus deberes y 
responsabilidades, sea interina o en prop iedad . 

CA PÍTULO II 

De las disposiciones generales 

Artícul o 1°-Los mini sterios y las entidades públicas cuyos puestos 
estén cubi ertos por e l Régimen de Servicio C ivil, aplicarán las 
dispos iciones estab lecidas por dicho Régimen , para los co nceptos 
regu lados en estas directrices. 

Art ícu lo 2°-El Manual General de C las ificaCión de C lases basado 
en el Estatuto de Servicio Civi l, Ley de Carrera Docente, Ley de Salaria! 
de la Ad mini stración Pública y su correspondiente índice y escala sa l aria~, 
constituyen e l instrumento básico de la administrac ión de personal, para I.a 
se lecc ión, clas ificac ión y valoración de puestos de las entidades públicas 
que lo hayan adoptado o lo adopten; las cuales emplearán la term inología 
y valoración de éste, utilizándola para todos los efectos de 
presupuestac ión, valoración y orientación en la asignación de requisitos. 

Artícu lo 3°-Cuando la AP lo conside re necesario, hará extensivas 
las reso luc iones em itidas por la DGSC en materia de c las ificación, 
valorac ión y otros aspectos. 

Artículo 4°- Las modificaciones a la clasificación de puestos 
exc luidos del Régimen de Servicio C ivil de los min ister ios, según lo 
establecido en los artícu los 3°, 4° Y 5° del Estatuto de Servicio C ivil , 
excepto los incisos g) y h) del artículo 5°, o en una ley particu lar, se 
fundamentarán en un estudio técnico efectuado por la unidad competente. 
aprobado por e l máximo jerarca y erificado por la Secretaría Técnica de 
la Autoridad Presupuestaria (ST P), previo a su implementación. 
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nículo 50- Para que la AP establezca la valoración de puestos 
excluidos del Régimen de Servicio Civil de los ministerios, según lo 
indicado en el artículo anterior, la unidad competente deberá enviar a la 
ST P un estudio técnico aprobado por el máxi mo jerarca. 

Artículo 6°- Se podrán reali zar cambios de nomenclatura en 
puestos de servicios especiales, siempre y cuando correspondan a 
proyectos de inversión financiados con recursos externos; el ocupante esté 
en el ejercicio del puesto, cumpla con los requisitos del mismo y cuente 
con el visto bueno del jerarca. 

Artículo 7°- La AP y la STAP solicitarán a las Direcciones de 
Recursos Humanos y otras según corresponda, las constancias y 
cel1ificaciones necesarias para la verificación del cumplimiento de las 
directrices y regulaciones pertinentes. 

Artículo 8°- Toda modificación a la estructura organizacional 
deberá contar con la aprobación previa de MIDEPLAN, según el artículo 
13° del Decreto Ejecutivo N° 23323-PLAN Y sus reformas, Reglamento 
General de dicho Ministerio. 

Artículo 9°- Para las reasignaciones, ascensos, sustituciones, 
recargo de funciones y cualquier otro movimiento de personal, la entidad 
velará por el cumplimiento de los requisitos académicos y legales que 
exige el correspondiente manual de clases institucional. . 

Artículo 1 D.- El recargo de funciones tendrá los mismos efectos de 
un ascenso interino, en lo que se refiere al reconocimiento salarial. 

Artículo ll.- En los casos que proceda el nombramiento de 
personal , se exigirá al candidato una declaración jurada, con el fin de 
verificar que se haya cumplido con lo establecido en el artículo 25° de la 
Ley N° 6955 Y sus reformas. 

AI1Ículo 12.- Para realizar cambios en los manuales descriptivos de 
puestos, reas ignaciones, estudios integra les u homologaciones y 
con\( 'ones de sistemas, la entidad deberá considerar los aspectos 
gene citados a continuación, as í como los específicos para cada 
concep o estipulados en los capítulos siguientes: 

a) Justificar los cambios orientados a lograr una mejoría en la 
prestación del servicio público. 

b) Costo anual producto del estudio y fuente de financiamiento. 
c) Que el costo esté considerado en los límites de gasto fijados a la 

entidad. 
d) Contar con un estudio de reestructuración organizacional aprobado 

por MIDEPLAN. 
e) Comunicar a la STAP la fecha de inicio del estudio. 
f) Concluido el estudio y antes de su presupuestación, se presentará a 

la STAP con la documentación respectiva, para verificar el 
cumpl imiento de los procedimientos vigentes. 

g) Para el caso de reasignaciones únicamente aplica lo dispuesto en los 
incisos b) y c). 

Artículo 13.-En caso de producirse variaciones hacia clasificaciones de 
menor ni ve l salarial al de la original , producto de cambios en los manuales 
descripti os de puestos, reasignaciones, estudios integrales u 
homologaciones y conversión de sistemas, se cumplirá con lo siguiente: 

a) El servidor podrá continuar en el desempeño de sus funciones por 
un período máximo de sei s meses, hasta ser trasladado a otro puesto 
de igual clase o equi valente que quedare vacante dentro de la 

ntidad, o bien logre ser ascendido mediante los procedimientos de 
éritos permitidos. 

b) 1 concluir los seis meses, en caso de que e l serv idor aceptare el 
descenso, tendrá derecho a la indemnización respectiva, en la 
proporción correspondiente al monto de la reducción de su salario 
total. 

c) Si la ubicación del servidor en otro puesto no fuere posible en los 
seis meses estipulados y éste no aceptare el descenso, se procederá 
al pago de las prestaciones legales correspondientes, a razón de un 
mes por cada año o tracción de seis o más meses de servicios prestados. 

Artículo 14.- Una vez que la STAP haya verificado el 
cumplimiento de estos procedimientos, en lo que se refiere a cambios en 
los manuales descriptivos de puestos, estudios integrales u 
homologaciones y conversiones de sistemas, las entidades podrán ubicar 
en las nuevas clases, a los servidores que cuenten con los requisitos 
académicos y legales establecidos en las mi smas. 

Los puestos afectados se ubicarán en las nuevas clases, siempre y 
Cuando el titular satisfaga los requisitos que las mismas exijan. Quedan a 
s~l o 10s movimientos que procedan por reasignación según nonllativa vigente. 

Aquellos que no reúnan los requisitos de grado acad.émico bachiller 
y licenciado y los legales exigidos para una clase superior a la que 
ostentan, serán ubicados a una clase para la cual cuenten con el requisito 
minimo ex igido, dentro del Manual Institucional correspondiente. 

Artículo 15.- Los cambios en los manuales, reasignaciones, 
estudi os integrales de puestos, y homologaciones y conversiones de 
sistema, serán aprobados por la junta directiva; de no existir ésta, por el 
máximo jerarca de la entidad. La fecha de vigencia será el primer día del 
mes iguiente, a aquel en que se emita dicha aprobación . 

CAPÍTULO 111 

De los cambios en los Manuales Descriptivos de Puestps 

Anículo 16.-Las entidades públicas no homologadas al Régimen 
-i io Ci il , que tu ieren que modificar su manua l institucional, ya 

con la inclusión de nue as clase, la reestructuración de las existentes 

o la variación de los factores de clasificación, no podrán apartarse deja 
política salarial establecida en las Directrices y Regulaciones Generales de 
Política Salarial , Empleo y de Clasificación de Puestos vigentes, 
cumpliendo con lo siguiente: 

a) Elaborar un estudio técnico en el ·que contemple entre otros 
aspectos, lo siguiente: 

a.l) Metodología empleada en su realización. 
a.2) Análisis de .la estructura orgánica, ocupacional y salarial de la 

entidad, para determinar la consistencia del cambio propuesto. 
a.3) Análisis de los procesos y productos o servicios de la entidad. 
a.4) Análisis comparativo de los factores de clasificación antes y 

después del estudio respectivo. 
a.5) Propuesta de valoración, para lo cual, en casos de rea lizar 

estudios de mercado, deberán considerar en la muestra de 
entidades, aquellas de preferencia públicas que sean afines a su 
naturaleza. 

a.6) Contar con grupos ocupacionales clarame~t~ definidos. 

b) Afectar con el cambio en el manual, únic'amente el grupo 
ocupacional al que pertenece la clase en estudio. 

CAPÍTULO IV 

De las reasignaciones individuales de puestos 

Artículo l7.-Las entidades públicas podrán realizar reasignaciones de 
puestos por cargos fijos , considerando los siguientes aspectos: 

a) Puestos ocupados: 

a.l) El servidor debe estar en propiedad y en el ejercicio del puesto. 
a.2) La reasignación sólo procederá cuando el servidor que ocupe 

el puesto sujeto a estudio, reúna los requisitos académicos, 
legales y otros que la nueva clase señale en el manual 
institucional de clases vigente. 

a.3) Deben transcurrir seis meses entre el momento en que se ini cia 
el cambio en las tareas y responsabilidades del puesto y la 
presentación de la solicitud de reasignación. El encargado de 
Recursos Humanos deberá verificar antes de que se consolide 
este cambio, que las nuevas funciones sean de interés 
institucional. 

a.4) Las dependencias de recursos humanos, una vez recibidas las 
solicitudes de reasignación, rea lizarán un estudio técnico que 
contenga como mínimo: un análisis de procesos, productos o 
servicios, factores de clasificación, necesidad de la entidad de 
contar con el desempeño de las tareas en forma permanente, 
consistencia de la estructura orgánica, ocupacional y salarial de 
la entidad con la propuesta de reasignación. 

b) Puestos vacantes: 

b.l) Se podrán reasignar vacantes que no sean al 30 de junio, 31 de 
diciembre, por movilidad laboral, por reestructuración o que 
mantengan esta condición durante seis meses, salvo lo 
dispuesto en el siguiente inciso. 

b.2) Los puestos por reestructuración organizacional podrán 
reasignarse, siempre y cuando su condición de vacante se haya 
originado por cambios en el perfil del puesto, producto de un 
estudio integral, de las homologaciones y conversiones de 
sistemas, o cambios en el manua l de puestos instituciona l. 

c) Para que un puesto pueda ser reas ignado a una clase de mayor ni vel 
salarial, debe haber transcurrido al menos un año desde la última 
reasignación del mi smo . Igualmente, no se podrán rea li zár 
reasignaciones individuales de puestos durante la elaboración de un 
estudio integral de puestos, mientras no sobrepase los doce meses, 
ni en el primer año contado a partir de su fecha de rige. 

d) Cuando un puesto de la subpartida servicios especiales sea 
trasladado a sueldos para cargos fijos, no podrá ser reasignado hasta 
seis meses después del rige de dicho movimiento. 

e) Trimestralmente se remitirá un informe a la STAP incluyendo: 
constancia del encargado de Recursos Humanos para verificar el 
cumplimiento de los requerimientos establecidos en el presente 
artículo, el listado de reasignaciones aprobadas y costo de éstas en 
cada período, así como la estructura ocupacional de la entidad a l 
primero de enero del año correspondiente. El detalle se solicitará 
mediante circular. 

CA PITULO V 

De los estudios integrales de puestos 

Artículo 18.- Las entidades públicas podrán reali zar estudios 
integrales de puestos, para lo cual deben considerar los siguientes aspectos: 

a) Durante su elaboración, mientras no supere los doce meses, la 
entidad no podrá efectuar estudios individuales de reasignaciones 
de puestos. 

b) Di señar la metodología a emplear y el cronograma de trabajo. 
c) Ajustar la clasificación de los puestos a la estructura organizacional 

de la entidad para restablecer el equilibrio de la jerarquización. 
d) Estudiar técnicamente de acuerdo con la misión-visión , cada uno de 

los puestos de la entidad, incluyendo como mínimo: análisis de 
procesos, productos y servicios, factores de clasificación , 
considerando al menos: Condiciones Organizacionales (supervis ión 
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recibida, supervisión ejercida, responsabilidades) y Condiciones de 
Trabajo y Ambientales, consecuencia del error, características 
personales deseadas, requisitos, ubicación en la estructura 
ocupacional, necesidades de la entidad y recomendación. 

e) Actualizar o elaborar el manual de puestos institucional. 
f) El estudio integral cubrirá todos los puestos de cargos fijos de la 

entidad, ocupados (propiedad o interinos) y vacantes, incluso 
aquellos que hubieren sido reasignados en un período menor al año. 

g) Propuesta de valoración, para lo cual, en casos de realizar estudios 
de mercado, deberán considerar en la muestra de entidades, aquellas 
de preferencia públicas que sean afines a su naturaleza. 

CAPITULO VI 

De la homologación y conversión de sistema 

Artículo 19.-Las entidades públicas homologadas y aquellas 
entidades que opten por homologarse en forma total al Sistema de 
Clasificación y Valoración vigente del Servicio Civil (DE-25592-MP y 
modificaciones), podrán realizar la conversión de sistema, considerando 
los siguientes aspectos y procedimientos: 

a) Las entidades deberán elaborar un Manual de Cargos y un Manual 
Inst itucional de Clases, para lo cual podrán' utilizar la Guía 
Metodológica para la Elaboración de Manuales de Puestos 
Institucionales de la Dirección General de Servicio Civil, 
incluyendo análisis de procesos, productos y servicios, o en su 
defecto, indicar las variaciones que se hayan adoptado respecto de 
la mencionada guía. 

Para la elaboración de los citados manuales, debe realizarse un 
estudio técnico de cada puesto, incluyendo como mínimo un 
análisis comparativo de los factores de clasificación de la clase 
institucional con los factores de clasificación de la clase genérica de 
Servicio Civil en la que se propone ubicar y un análisis de la 
consistencia de la propuesta con la estructura organizacional y 
ocupacional existente en la entidad. 

b) Las entidades deberán realizar la correspondiente propuesta salarial, 
de acuerdo con los rangos de valorac ión del Manual General de 
Clases de Servicio Civil, incluyendo un análisis de la consistencia 
de la propuesta con la estructura organizacional y ocupacional 
existente en la entidad. Los salarios propuestos deberán ubicarse en 
a lgún punto de las bandas salaria les que contempla la Escala de 
Salarios de la Administración Pública (Ley N° 2166 y sus refOlmas). 

c) Las entidades deberán establecer para toda clase institucional, en 
coordinación con la STAP y la DGSC, un código numérico de 
clasificación, donde el primer dígito a la izq uierda corresponde al 
Estrato; el siguiente hacia la derecha a la C lase Genérica; los tres 
posteriores corresponden a la Clase Ancha del Régimen y los tres 
dígitos siguientes representan el nivel salarial. 

d) Las entidades públicas que hayan adoptado o adopten el sistema 
vigente de clasificación y valoración de puestos del Régimen de 
Servicio Civil, no podrán apartarse de éste, quedando reguladas por 
las normas que el mismo establece. 

e) El encargado de Recursos Humanos, deberá remitir una constancia 
sobre el cumplimiento de la normativa, así como un cuadro resumen 
de la cantidad y clasificación de los puestos antes de la conversión 
de sistema y el detalle de la propuesta indicando el cargo, la clase 
institucional, la clase genérica y la valoración. 

CA PíTULO VII 

De los puestos de contianza 

Artículo 20.- La STAP resolverá sobre la asignación de puestos de 
confianza, de ac uerdo con lo siguiente: 

a) Las entidades públicas podrán contar con puestos de confianza, 
as ignados a los más altos nivel es ejec uti vos institucionales, previ a 
justificación de los mismos. La cantidad de puestos se asignará de 
conformidad con el nivel gerencial en que se encuentre ubicada la 
entidad, según se detalla a continuación: 

a.l) Nivel gerencial 1, podrá contar con un máximo de dos puestos. 
a.2) Nivel gerencial 2, podra contar con un máximo de cuatro 

puestos. 
a.3) Nivel gerencial 3, podrá contar con un máxi mo de seis puestos. 
a.4) Nivel gerencial 4, podrá contar con un máximo de ocho 

puestos. 

b) La asignac ión de dichos puestos, no significará en ningún caso, la 
autorizac ión para crear plazas. Para la determinación de los mismos, 
la entidad podrá recurrir al cambio de nomenclatura de plazas 
ocupadas cuyo titular dé expresamente su consentimiento; o a 
vacantes, excepto las contempladas en el artículo 28 de la Ley N° 
6955, las originadas por reestructurac ión organizacional, salvo lo 
di spuesto en el artículo 8° de las Directrices Generales y 
Regu laciones de Política Salarial, Empleo y Clasificación de 
Puestos, vacantes al 30 de junio y 3 I de diciembre o aquellas que se 
hubieren mantenido vacantes durante un período de seis meses. 

c) Para efectos de determinar la condición de un puesto de confianza 
y su procedencia, la entidad deberá aportar a la STAP lo siguiente: 

c.l) Cantidad de puestos de confianza existentes, así como su 
clasificación, valoración y base legal. 

c.2) Características de la plaza cuyo cambio de nomenclatura se 
solicita: clase, código, clave o número de puesto, ubicación 
exacta, ocupada, vacante; en este último caso indicar el motivo 
y la fecha. 

c.3) Descripción detallada de las funciones que tendrá el puesto de 
confianza. 

c.4) Para aquellos casos en que la plaza esté ocupada, debe 
presentarse una declaración jurada del servidor, donde 
manifieste su 'consentimiento al cambio de las condiciones 
laborales y demás consecuencias. 

c.5) Cualquier otra información que la STAP estime conveniente. 

d) Una vez que se incorpore el cambio de nomenclatura en un 
documento presupuestario, no se podrá revertir el proceso. 

e) Cuando la entidad baje de nivel gerencial, se mantendrá el número 
de puestos de confianza del nivel anterior; no obstante, cuando éstos 
queden vacantes, se deberán eliminar hasta llegar a la cantidad de 
puestos que le corresponde con el nuevo nivel. 

f) Los cambios de nomenclatura rigen a partir de que la Contraloría 
General de la República apruebe el documento presupuestario 
donde se incorporen. 

CAPíTULO VIII 

De la presentación de informes 

Artículo 21.-La administración superior de cada mlJ1lsterio y 
demas órganos y las entidades públicas enviarán a la STAP, dentro de los 
primeros cinco días hábiles al vencimiento de cada trimestre, informes 
sobre: nivel de empleo, puestos vacantes, movilidad laboral voluntaria, 
vacantes por reestructuración organizacional y relación de puestos, según 
detalle que se solicitará mediante circular. Además, deberán presentar la 
información que en materia salarial y de empleo juzgue necesari0 J>, 
para cumplir sus funciones. ..1 

CA PíTULO IX 

De las disposiciones finales 

Artículo 22.-EI incumplimiento de lo dispuesto en estos 
procedimientos podrá acarrear la aplicación de lo establecido en el inci so 
1) de los artículos 98 y 100 de la Ley General de la Administrac.ión 
Pública. 

Artículo 23.-Estos procedimientos rigen a partir del 1° de enero 
del 2001. 

Dado en la Pres idencia de la República.- San José, a los 
veinticuatro días del mes de mayo del año dos mil. 

MIGUEL A GEL RODRíGUEZ ECHEVERRÍA.- EI Ministro de 
Haciendá, Leonel Baruch.- I vez.- (Solicitud N° 35256-Hacienda).­
C-77900.---{3663 I ). 

N° 28696-H 

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLlCA 
y EL MINISTRO DE HACIENDA 

Con fundamento en las atribuciones que les confieren los inci sos 3), 
y 18), del numeral 140 de la Constitución Política, en los Artículos 26 y 27 
de la Ley General de la Administración Pública y en la Ley N° 51 ~el 
14 de mayo de 1973 y sus reformas. • " 

Considerando: 

l°-Que la Ley N° 5150 y sus reformas, establece que eJ Consejo 
Técnico de Aviación Civil y la Direcc ión General de Aviación - Civil , 
adscritos al Ministerio de Obras Públicas y Transportes, constituyen los 
órganos competentes en todo lo referente a la regulación y control de la 
Aviación Civil dentro del territorio de la República. 

2°- Que la Dirección General de Aviación Civil, requiere 
incremen tar el Límite Presupuestario y Efectivo establecidos para este 
período, con el fin de iniciar proyectos prioritarios en el desarro llo y 
modern izac ión de los aeropuertos que componen la red aérea nacional, 
conforme a las normas de seguridad internacionales. 

3°- Que mediante Decreto Ejecutivo N° 28046-H publicado en La 
Gaceta N° 161 del 19 de agosto de 1999, la Autoridad Presupuest~ria 
formuló las directrices de Política Presupuestaria para el año 2000, las 
cuales fueron conocidas por el Consejo de Gobierno y aprobadas por el 
Presidente de la República, estab leciendo los limites de gasto 
presupuestario y gasto efectivo del presente año, para las entidades 
cubiertas por el ámbito del citado órgano colegiado. 

4°- Que es necesario ampliarle a la Dirección General de Aviación 
Civi l e l límite de gasto presupuestario y efectivo del 2000 estipulados en 
el citado Decreto, para la iniciac ión de las obras de remodelación del 
Aeropuerto Internacional de Limón, Aeropuerto Tobías Bolaños , as í como 
el levantamiento de bodegas y construcción de hangar para la NASA. 
Dichos aeropuertos deben prestar servicios de apoyo en caso de 
eventualidades a la terminal del Juan Santamaría. Por tanto, 

D ECRETAN : 

Artículo 1°-Ampliase a la Dirección General de Aviación Civil , 
los límites de gasto presupuestario y efectivo para el 2000, establecidos en 
el Decreto Ejecutivo N ° 28046-H y sus reformas, de manera que el gasto 
presupuestario y el gasto efectivo no exceda la suma de ~ 6.004.6 millones, 
en ese período. 


