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A. Objetivo del procedimiento
Establecer la forma de modificacion y actualizacién de las fichas del Manual de Cargos?,
para evitar errores en la asignacion de funciones a los puestos de trabajo de los

funcionarios (as) de CONAVI.

B. Politicas operativas generales del procedimiento

Politicas operativas generales

Toda propuesta de modificacion al Manual de Cargos, debe ser coherente
con la estructura administrativa formal, aprobada por el Ministerio de
Planificacion Nacional y Politica Econdmica (en adelante MIDEPLAN), asi
00.01 | como con la estructura funcional de las unidades organizativas existentes,
siendo consecuentes con los procesos de trabajo ejecutados en cada una,
la mejora en el servicio en términos de costo, tecnologia, oportunidad y
calidad.

Toda propuesta de modificacion que involucre la creacién de nuevos
cargos, que no estén dentro de la estructura organizativa formal o funcional,
00.02 | deberad ser tramitada con previa coordinacion con la Direccién de
Planificacion Institucional del Consejo Nacional de Vialidad (en adelante
CONAVI) y la oficializacion de las nuevas unidades.

Cada unidad organizativa es responsable de analizar y revisar los cargos
gue conforman su dependencia, a través de la asesoria de la Direccién de
Gestion del Recursos Humano, de manera que la unidad informara de
00.03 | manera oportuna al coordinador(a) de Andlisis Ocupacional de la Direccién
de Gestion del Recurso Humano, siguiendo el procedimiento establecido,
de las modificaciones necesarias para mantener actualizado el Manual de
Cargos.

La jefatura toda unidad organizativa es la responsable por la eficiencia y
eficacia de los procesos de trabajo, siendo el Manual de Cargos un
00.04 |instrumento auxiliar que ayuda a definir los perfiles ocupacionales
necesarios para cumplir con dichos procesos, metas y objetivos propuestos
de la unidad organizativa a cargo.

1 Siendo instrumento auxiliar y estara al alcance de todos los usuarios en la intranet de Conavi y pueden
ser renovados continuamente de acuerdo con las necesidades institucionales, debidamente
fundamentadas y siguiendo el procedimiento establecido.
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Toda propuesta de modificacion y actualizacion de las fichas del Manual de
Cargos, debe ser previamente analizada por la jefatura de la unidad
organizativa, con el fin de evitar duplicidad de funciones y atribuciones,
00.05 | considerando que el Manual de Cargos es un instrumento donde se
encuentran registrados los puestos formalmente establecidos y las
funciones de la institucion y no la de los funcionarios que ocupan dichos
puestos.

Todas las modificaciones al Manual de Cargos, se realizaran mediante el
formulario cédigo F60.00.033 Actualizacion, inclusion y eliminacion de
las fichas técnicas del Manual de Cargos?, el cual sera firmado por el
00.06 | ocupante del puesto, el jefe de la unidad organizativa y en el caso de la
Direccion de Gestion del Recurso Humano, por la atencion y analisis del
coordinador(a) de Andlisis Ocupacional, analista designado y la jefatura del
Departamento de Administracion de Personal.

En el caso de que por necesidad institucional se requiera crear comisiones
o comités de trabajo de forma temporal o permanente, para la atencién de
asuntos especificos, en todos los casos se definira los cargos involucrados,
la responsabilidad, el propésito, funciones a desarrollar, el tiempo de
funcionamiento y los resultados a lograr. En tal caso, se comunicara al
encargado de analisis ocupacional, los cargos participantes y la inclusién de
00.07 | dicha participacién en el perfil del cargo.

En el tema de la modalidad de teletrabajo, las modificaciones deben llevarse
a cabo mediante el procedimiento CODIGO 06.08.01.04-v1.
Identificacién, estudio y declaratoria de puestos teletrabajables y el
formulario F60.00.1-25-v1 Identificacion de puestos teletrabajables, por
lo gue no son objeto de modificacibn mediante el presente procedimiento.

La modificacién de un perfil ocupacional dentro del Manual de Cargos,
correspondera a una actualizacion del instrumento auxiliar y no involucra un
00.08 estudio (_:I(_e puesto per se, ni genera r_etr_ibuciones econdémicas, ni cambios
de clasificacion de puestos, ni similares. Toda vez, que, para lo
correspondiente a estudios de clasificacion y valoracion de puestos de
trabajo, se tiene la normativa establecida en materia de andlisis

2 Se encuentra en la intranet de la institucion, en el enlace de Analisis Administrativo y rige a partir del 01
de abril de 2022.

https://conavi.go.cr/group/quest/intranet-an%C3%Allisis-administrativo
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ocupacional, emitidas por la Direccion General de Servicio Civil, el Estatuto
de Servicio Civil, su Reglamento y toda aquella legislacién laboral conexa®.

C. Politicas operativas especificas del procedimiento

Politicas operativas especificas

La modificacion del Manual de Cargos del CONAVI, permitira contar con un
instrumento actualizado (Manual de Cargos), en el cual, los colaboradores
01.01 | de lainstitucion, conozcan los cargos, asi como sus funciones, los factores
de clasificacion, requisitos y conocimientos, que se exigen para cada uno
de los cargos.

Los aspectos que se autorizan modificar al Manual de Cargos, son los
siguientes:

Identificacion

e Ubicacion del puesto

e Proceso de trabajo

e Jefatura inmediata (formales)

e Jefatura que antecede (formales)

01.02 Funciones

e Propdsito del cargo
e Resultados
e Actividades segun los resultados

Factores de clasificacion asociados

¢ Independencia
e Supervision ejercida
e Entorno de trabajo

3 Mediante el procedimiento CODIGO 06.08.02.32 Estudio de Analisis Ocupacional de Puestos, y rige a
partir del 17 de abril de 2015. Ademas, se puede visualizar mas normativa atinente, ingresando a la pagina
de la Direccion General del Servicio Civil: www.dgsc.go.cr
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e lLugares
e Ambiente

e Condiciones

e Modalidad de teletrabajo

e Impacto de la gestion

¢ Relaciones de trabajo

e Activos, equipos e insumos

e Conocimientos deseables, ideales o necesarios para el cargo.

Los siguientes aspectos no estan autorizados para ser modificados en el
Manual de Cargos:

e Las competencias transversales y del Grupo Ocupacional, asi como
su nivel de dominio y sus comportamientos, debido a que ya fueron
establecidos por la Direccibn General de Servicio Civil, en el
Diccionario de Competencias y el Dominio por Competencias por
Clase.

e Los requisitos indispensables para la clase y especialidad, ya que los
mismos estan establecidos mediante el Manual Descriptivo de
Clases de la Direccién General de Servicio Civil.

Las modificaciones a la modalidad de teletrabajo, deben realizarse
mediante el procedimiento establecido para tal fin“.

El analista designado de Analisis Ocupacional es el encargado de la
elaboracién del andlisis para determinar si procede o no la modificacion del
01.04 | Manual de Cargos, ademas, es el responsable de la revision del estudio, no
obstante, le corresponde al jefe del Departamento de Administracion de
Personal realizar la aprobacion correspondiente.

La jefatura de la unidad organizativa solicitante de una modificacion de

01.05 , : : L
Manual de Cargos, debera comunicarlo mediante el correo electronico

4 En utilizacion del procedimiento CODIGO 06.08.01.04-v1. Identificacion, estudio y declaratoria de puestos
teletrabajables, mismo que se encuentra en la intranet institucional, en el enlace de Analisis Administrativo,
y rige a partir del 01 de julio de 2021.
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institucional, a la Coordinadora de Andlisis Ocupacional de la Direccién de
Gestién del Recurso Humano®.

La modificacion del Manual de Cargos, se realizara en la ficha técnica que
se encuentran en el Manual de Cargos, y finalmente, se procedera a
comunicar a la jefatura inmediata sobre la modificacion en dicho manual.

D. Narrativa del procedimiento

N.° Descripcion del procedimiento Responsable Destino
01 Revisa la ficha técnica del Manual de
Cargos.
¢La ficha técnica requiere actualizacion Jefatura de la Si> 02
del Manual de Cargos? unidad No-> Fin.

organizativa

Completa el formulario codigo
F60.00.033 Actualizacién, inclusion y
eliminacion de las fichas técnicas del
Manual de Cargos.®

02 03

5 Los correos habilitados son:
johanna.solis@conavi.go.cr
lizbeth.chavarria@conavi.go.cr
randall.mora@conavi.go.cr
recursos.humanos@conavi.go.cr

6 Dicho formulario debe contener la firma tanto de la jefatura inmediata como del colaborador solicitante.
En caso de no haber colaborador en el puesto, debe contener la firma solamente de la jefatura de la unidad
organizativa.
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Remite formulario al coordinador(a) de
03 Analisis Ocupacional, por medio correo 04
electronico.
04 . . :
Recibe y revisa formulario.
Si=> 05
¢ El formulario estd completo y correcto? | Coordinador(a) de
.y No-> 06
Andlisis
Abre expediente digital y asigna el andlisis Ocupacional
05 del formulario al analista del Analisis 07
Ocupacional.
Devuelve y recibe formulario a la unidad
06 organizativa correspondiente, una vez 04
atendidas las correcciones solicitadas.
07 Recibe y analiza lo solicitado en el
formulario.
L o Si—> 08
¢, Procede la actualizacion solicitada en el
formulario? No—> 11
Completa el espacio exclusivo de Analisis Anallrlea. de
08 Ocupacional con criterio técnico, avala y Ana 'S_'S 09
firma el formulario. Ocupacional
Remite formulario a la coordinadora de
09 Analisis Ocupacional y a la jefatura del 10
Depto. de Administracion de Personal
para su aprobacion y firma.
10 Realiza las modificaciones al Manual de 11
Cargos.
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Comunica a la jefatura de la unidad
organizativa, el motivo por el cual se
modifica 0 no la ficha técnica del Manual
11 | de Cargos, mediante correo electronico Fin.

(con copia al coordinador de Analisis
Ocupacional), y se procede con el archivo
de los documentos en el expediente
digital.
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E. Flujograma

01. Revisa la ficha
técnica.

;Laficha
técnica requiere
actualizacion del
Manual de
Cargos?

Si

)

06. Devuelvey
recibe formulario a
la unidad
organizativa
correspondiente,
una vez atendidas
las correcciones
solicitadas.

=

04. Recibe y revisa
formulario.

05. Abre

Formulario cddigo!

02. Completa formulario F60.00.033
codigo F60.00.033 Actualizacion,
Actualizacién, inclusion inclusién y
liminacion de las iminacién de las
fichas  técnicas  del fichas técnicas del
Manual de Cargos. Manual de
Cargos.

03. Remite
formulario al
coordinador de
Andlisis
Ocupacional, por
medio correo
electrénico

\

expediente digita
y asigna el andlisis
del formulario al
analista de Analisis
Ocupacional.

07. Recibey

o analiza lo

aprobacion y firma.

solicitado enel
formulario.

Si
v
08. Completa el
espacio exclusivo
de Anélisis
Ocupacional con
criterio técnico,
avalay firma el
formulario

09. Remite formulario
ala Coordinadora de
Andlisis Ocupacional y
ala jefatura del Depto.

de Administracion de
Personal para su

10. Realiza las

Ciclo de revision y

Jjerérquico y firma.

i

aprobacion

modificaciones al “
Manual de Cargos."

A 4
11. Comunica a la jefatura de la
unidad organizativa, el motivo
por el cual se modifica o no la
Ficha Técnica del Manual de

Cargos, mediante correo
electrénico, y se procede con el
archivo de los documentos en
el expediente digital.
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G- Riesgos operativos asociados al procedimiento

N° Nombre del riesgo

Descripcion

Desactualizacion del
01 |Manual de Cargos

La escaza claridad en la descripcion de las
actividades, caracteristicas y factores de
clasificacion de los cargos que conforman la
institucion, genera confusion o duplicidad en la
asignacion de funciones a los colaboradores, y
con ello un incumplimiento en los productos
necesarios para la obtencion de metas,
objetivos operativos y estratégicos, y que se
verian reflejados en el alcance de los
productos del Plan Nacional de Desarrollo
(PND) vigente y por ende, en el cumplimiento
de la misién de la institucion con afectacion
directa en laimagen institucional y el desarrollo
econdémico y social del pais.

Falta de control vy

02 o
seguimiento

La falta de un 6ptimo control y seguimiento a la
gestién del recurso humano de la institucion,
recae a una desactualizacion de las fichas de
cargo, ya que, el mismo es un instrumento
auxiliar para los procesos de Planificacion de
Recursos Humanos, Reclutamiento vy
Seleccién, Gestion del Desarrollo, Evaluacion
del Desempefio, entre otros, asi como para la
organizacion y funcionamiento de las unidades
organizativas del CONAVI, pues el mismo,
brinda claridad en la asignacion de funciones y
actividades a cada colaborador, la obtencion
de los productos, planes, programas,
proyectos, metas, indicadores, objetivos
operativos y estratégicos organizacionales.
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P=Probabilidad:

Probabilidad  Valor Descripcion

Puede ocurrir solo en circunstancias excepcionales. Es muy poco probable que el
evento se presente y no se detectan vulnerabilidades que aumenten su
probabilidad de ocurrencia. En condiciones excepcionales se podria presentar un
evento en el afio.

Remota 1

Es poco probable que el evento suceda, pero podria ocurrir en algin momento. Se

Poco T , , .
Probabl detectan situaciones que permiten estimar que este evento podria suceder al
robable . . .
MeNos una vez en un periodo de cinco a diez meses
Posible El evento podria ocurrir en algin momento. Se detectan situaciones que permiten
estimar que este evento podria suceder al menos una vez cada tres a cinco meses
Es probable que ocurra un evento de esta naturaleza, en la mayoria de las
Probable circunstancias. Se detectan situaciones que permiten estimar que este evento
podria suceder al menos una vez en un periodo de uno a tres meses
Certeza (inminente), se espera que ocurra un evento de esta naturaleza en la
Cierto mayoria de las circunstancias. Se detectan situaciones que permiten estimar que

este evento ha sucedido o podria suceder al menos una vez en un periodo de un
mes.
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I=Impacto (consecuencia):

Consecuencia Valor

Insignificante

Bajo

Moderado 3

Significativo

Critico

Descripcion

Minima pérdida financiera o minima afectacién al normal desempefo de
los procesos. La ocurrencia del evento del riesgo identificado no tendria
efecto en la actividad ni sobre sus objetivos. El incidente no tiene
consecuencia alguna.

Baja pérdida financiera o afectacion menor al normal desempefio de los
procesos. La ocurrencia del evento causaria pérdidas menores o
incrementos bajos en términos de costo y tiempo. Los requerimientos y
objetivos pueden ser alcanzados. El incidente tiene una consecuencia
estrictamente interna y de bajo impacto.

Mediana pérdida financiera o mediana afectacion al normal desempefo
de los procesos. La ocurrencia del evento causaria pérdidas moderadas
o incrementos en términos de costo y tiempo, pero los objetivos
importantes pueden aun lograrse. El incidente tiene un impacto visible
desde fuera del area (otras areas del servicio, contribuyentes, publico en
general), pero no es significativo en el contribuyente externo e interno.

Alta pérdida financiera o alta afectacién al normal desempeiio de los
procesos. La ocurrencia del evento causaria pérdidas severas o
incrementos considerables en términos de costo y tiempo, que amenazan
el alcance de objetivos intermedios. El incidente afecta en forma
significativa el servicio al contribuyente; afecta areas del servicio,
contribuyentes, y publico en general. Se podrian perder oportunidades
del negocio importantes o causar la pérdida de contribuyentes

Enorme pérdida financiera o afectacién total al desempefio de los
procesos. La ocurrencia del evento causaria fallas, pérdidas o
consecuencias inaceptables para el logro de los objetivos fundamentales.
Se afecta severamente el servicio al contribuyente, lo que destruye la
confianza de las partes afectadas (otras areas del servicio,
contribuyentes, y el publico en general). Puede provocar una masiva
declinacién del negocio.
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N=Nivel del Riesgo Inherente y criticidad. Probabilidad e Impacto
Determinacion de la Criticidad o Nivel del Riesgo Inherente
Impacto
Critico (5) | Significativo (4) | Moderado (3) | Bajo (2) | Insignificante (1)
T Cierto (5) 52 51
2 | Probable (4) 42 41
E Posible (3) 32 3
E Poco probable (2) 22 21
Remota (1) 12 11
Parametros de Criticidad
Criticidad Alto (3) Moderado (2) Bajo (1)
Rango 5564 634544353425 | 524342332415 514132231413 3122211211

Criterios de Criticidad

Cuando su materializacion puede afectar severamente el servicio, se puedan perder
oportunidades importantes o causar un dafio grave la imagen de la institucion ante el publico, o
autoridades (incluyendo entes reguladores), asi como verse afectada severamente su operativa,
de tal manera que exponga a la entidad a pérdidas cuantiosas o sanciones legales y
administrativas.

Riesgo Extremo

Cuando materializacion del evento y riesgo puede afectar el producto o servicio, se puedan

perder oportunidades y desmejorar la imagen de la institucién, con lo cual podrian perderse
contribuyentes o verse afectada su operativa en forma significativa.

Cuando su materializacion represente un peligro potencial de impacto estrictamente a lo interno
de la entidad; aunque no significativo para los contribuyentes, o entes reguladores.

Riesgo Moderado

Riesgo Bajo Cuando su materializacion no acarrea consecuencias significativas para la entidad.
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