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CLASIFICACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION
PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN EL DESARROLLO DE LA AUDITORIA DE PUESTOS
PROCESO PREVIO A LA AUDITORIA DE PUESTOS

DIGECA comunica a las instituciones la
apertura de los procesos de auditorias de
puestos

4

DIGECA, comunica a la OIRH a través de

nota formal, que debe revisar y actualizar su
M.I.C.O. registrado en SARHa

DIGECA suministra la documentacién con

La OIRH remite por escrito a DIGECA, el
informe de la actualizacién realizada al
M.I.C.O.

los tres formularios que se utilizaran en la
auditoria de puestos (DCPR-001, 002, 003)
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DIGECA notificara a la institucion mediante
nota dirigida a la autoridad nominadora,
con copia a la OIRH, sobre la fecha de inicio |«

de la auditoria y la logistica requerida para
tales fines

La OIRH llena el formulario DCPR-001,
especificamente las columnas de los datos
del servidor publico y cargo seguin
estructura
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La OIRH completa la
informacion de las tres plantillas
(laboral, contacto y general de
cada servidor publico), en la
plataforma SARHa

La OIRH envia circular firmada por la
autoridad nominadora a nivel institucional,
informando el comienzo de la auditoria de

M.I.C.0.: Manual Institucional de Clases Ocupacionales

SARHa: Sistema de Administracion de Recursos Humanos
DCPR-001: Formulario Plantilla por Unidad Administrativa
DCPR-002: Formulario de Auditoria de Puestos

DCPR-003: Formulario Informe Final de la Auditoria

puestos en la entidad
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La OIRH elabora el cronograma preliminar de la
auditora de puestos por unidades administrativas
de la entidad (sede y oficinas regionales) y
coordina con el Analista de DIGECA los ajustes
pertinentes
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La OIRH remite nota a cada Jefe de unidad
administrativa de la institucion,
indicandole la fecha en la cual le

corresponde la auditoria de puestos
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La OIRH entrega previamente al analista de
DIGECA, el formulario DCPR-001
debidamente lleno, con los datos de los
servidores publicos que ocupan puestos de
Carrera Administrativa
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La OIRH, le hace llegar a DIGECA, la
programacion institucional de la auditoria
de puestos, mediante nota formal
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PROCESO DURANTE LA AUDITORIA DE PUESTOS
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La OIRH presenta al Jefe inmediato de la unidad
administrativa, el formulario DCPR-002, para que
confirme la denominacién del cargo que ejerce
cada servidor publico bajo su responsabilidad,
segun lo establecido en el M.I.C.O.

13.1

¢El jefe
inmediato

NO

13.2

El analista de la OIRH procede a sustentar con
base en el Manual de Organizacién y el M.I.C.O. El

estd de
cuerdo?

14

El analista de la OIRH procede a indicarle al
servidor publico, el cargo que desempefia en la
unidad administrativa, segun las tareas que realiza
actualmente

14.1

¢El servidor

NO

analista de DIGECA asesora en materia de
clasificacién de puestos

14.2

El analista de la OIRH procede a explicarle el

publico esta
de acuerdo?

14.3

El analista de la OIRH completa el formulario DCPR-002
por cada servidor publico. El Jefe inmediato, servidor
publico y Analistas de la OIRH y DIGECA, firman el
formulario. Se le entrega copia al servidor publico y el

original se archiva en el expediente

| el

l 14.4

El analista de DIGECA completa a mano y/o de
forma digital, el formulario DCPR-001
especificamente las columnas cédigo y cargo
segun SICLAR, y observaciones

El analista de la OIRH verifica que todos los
servidores publicos de la unidad administrativa,
hayan sido objeto de la auditoria de puestos

porqué del cargo asignado. El analista de DIGECA
asesora conforme a lo establecido en la
metodologia SICLAR
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Finalizada la auditoria de puestos en la unidad
administrativa, el formulario DCPR-001, debidamente
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Concluida la auditoria de puestos en la institucion,
la OIRH elabora nota dirigida a la autoridad
nominadora y a DIGECA, adjuntando el formulario
DCPR-003, que contiene la cantidad de los
servidores publicos por unidad administrativa,

lleno y revisado, es rubricado por los garantes del
proceso: Jefe inmediato de la unidad administrativa,
analistas de la OIRH y de DIGECA. El analista de
DIGECA entrega el formulario original a Clasificacidn
de Puestos y Remuneracion

auditados y los pendientes

FINAL
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