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COMISION TECNICA DE RECLASIFICACION 2018-2019
PRINCIPALES CRITERIOS PARA REALIZAR EL PROCESO DE RECLASIFICACION 2018-2019

En virtud de que el proceso de Reclasificacion 2018, 2019, fue abierto, a partir del 17 de mayo de 2018, la Comision
Técnica, presenta los siguientes criterios que serviran de base para realizar este proceso, ellos son:

Los formularios seran solicitados al jefe de la Unidad por aquellos funcionarios que consideren que
estan haciendo tareas diferentes al cargo en el que estan nombrados y que realiza mas del 60% de las
tareas del cargo al que aspiran o pueden reclasificar.

El formulario de reclasificacion estara colgado en la pagina web, para que aquellos funcionarios que
van a participar y tienen el visto bueno del jefe de la Unidad, lo puedan descargar.

El jefe inmediato, al momento de entregar el formulario, debera colocar el visto bueno, la fecha y su
firma en la parte de arriba de dicho formato, como medida de aprobacion para participar.

Aquellos funcionarios, que el Jefe inmediato les niegue el derecho a participar en el proceso, podran
acudir ante la Directora General de Recursos Humanos a presentar su solicitud.

La Comision Técnica de Reclasificacién, no recibira formularios que no tengan la aprobacion
del jefe de la unidad.

Tampoco se recibiran formularios de funcionarios que ni siquiera cumplan con el requisito de
educacién del perfil del cargo, ademas de la experiencia, tareas y demas aspectos sefialados en el
perfil de cada cargo (Deben aportar el documento que certifica que cumplen con la educacién que pide
el cargo).

No se recibirdn formularios de funcionarios que estén mal llenados o que les falte alguna
documentacion.

No se recibird formulario de funcionarios que apliquen para reclasificar en cargos en aquellas unidades
donde estan saturados, ya que existen funcionarios nombrados en esos cargos, tales como:
Administrador, Asistente Ejecutivo, Asistente Administrativo, Coordinador Administrativo,
Contador Supervisor.

No se recibird documentacion posterior a la fecha sefialada, ya que son extemporaneas.

No se recibirdn formularios de funcionarios que se encuentren dentro de alguna de las causales de
prohibicion, sefialadas en el Reglamento sobre politicas y criterios de reclasificacion aprobado en
Consejo 11-2009, tales como:

Se exceptluan de participar de este proceso, los servidores publicos que se encuentren bajo alguna de las
siguientes condiciones (V. Bases y requisitos para participar del proceso).

Quienes se encuentren ocupando cargos de libre nombramiento y remocion,

Quienes se encuentren de licencias con o sin sueldo,

Los que se encuentren ocupando jefaturas de carécter temporal o permanente,

Las secretarias ejecutivas designadas por las autoridades con mando y jurisdiccion (Rector,

vicerrectores, Decanos, Director de Centro Regional, Secretario General; los Vicedecanos y los

Subdirectores de Centros Regionales cuando reemplacen al titular) como secretaria directa o de

confianza, quienes cesaran en sus funciones cuando finalice el periodo de la autoridad que las

designo.

e Los funcionarios que en los dos (2) ultimos afios anteriores al proceso hayan sido
beneficiados por una reclasificaciéon y gque todavia no hayan recibido una etapa en esta
posicion.

¢ Funcionarios que solicitan ser reclasificados en puestos que corresponden al nivel de jefes de

departamentos.

Se recomienda a los interesados, remitirse al Reglamento de Politicas y Criterios de Reclasificacion, el
cual se encuentra en la Web o revisarlo en el acuerdo del Consejo Administrativo No.11-2009, asi como
revisar los requisitos del cargo al que aspira en el Manual de Cargos 2014, que también se encuentra en la
pagina web. Ademas, puede descargar el formulario de la pagina web y solicitar el visto bueno al jefe de la
unidad.

FUNDAMENTO LEGAL:

Este proceso de reclasificacion se regira conforme a las normas de la Ley 62 de 20 de agosto de 2008, el
Reglamento de Carrera Administrativa publicado en Gaceta Oficial 27753-A de 2 de abril de 2015, el Reglamento de
Politicas y Criterios de Reclasificacion, el Manual Descriptivos de Clases de Puestos de la UNACHI, Version 2014 y
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