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1.Propésito

Establecer los lineamientos técnicos que permitan generar los movimientos de personal
necesarios en la etapa de implementacion del proceso de la reorganizaciéon administrativa
parcial, aprobado por el Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdémica
(MIDEPLAN), mediante resoluciéon segun oficio CARTA-MIDEPLAN-DM-0167-2025 del 10 de
marzo de 2025; asi como las condiciones generales y actividades establecidas para las

personas trabajadoras de la Refinadora Costarricense de Petréleo (en adelante la Empresa
o RECOPE).

2.Alcance

El presente manual comprende desde la identificacion de las propuestas para la supresion
de plazas vacantes, reasignacion descendente o entre puestos del mismo nivel salarial de
plazas vacantes, nombramientos en propiedad, ascensos, cambios de ubicacion y traslados
requeridos para la implementacién de la reorganizacion administrativa parcial, por parte del
Jerarca de RECOPE, hasta la consolidacion de esta.

3.Responsabilidades

Es responsabilidad de la Comisién Implementadora de la Reorganizacién Administrativa
Parcial, la Presidencia, la Gerencia General, la Gerencia de Administracion y Finanzas y las
demas Gerencias de Area; el velar por el cumplimiento de este manual.

4 .Definiciones

4.1.Estructura Organizacional: Comprende las diferentes dependencias administrativas de
una organizacion, relacionadas y ordenadas jerarquicamente para atender los fines de
esta.

4.2.1doneidad Comprobada: Es el resultado de todas las valoraciones técnicas y legales,
obtenido mediante instrumentos de medicion objetivos de conformidad con la normativa
aplicable, cuyo resultado debera ser igual o mayor al 70%.

4.3.Manual Descriptivo de Puestos: Es el sistema de documentacion que identifica los
diferentes puestos de la Empresa y sus distintas responsabilidades en términos de los
resultados que se espera que aporten permanentemente a la organizacion y que en
definitiva han de contribuir al logro de los objetivos estratégicos, tacticos y operativos.
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4.4.Movimientos de Personal: Se consideran dentro de este concepto aquellas actividades
tales como reasignacion descendente o entre puestos del mismo nivel salarial de plazas
vacantes, nombramientos en propiedad, ascensos, cambios de ubicacién y traslados.

4.5.Plaza: Codigo que identifica un puesto.

4.6.Plaza Vacante: Plaza en el que no existe persona nombrada en propiedad para el
desempeio de sus deberes y responsabilidades.

4.7.Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades ordinarias y extraordinarias, asignados
o delegados por la persona servidora publica que tenga autoridad para ello, que requieran
el trabajo permanente o temporal de una persona, siempre y cuando esté conforme a la
organizacion del trabajo.

4.8.Reasignacion: Cambio en la clasificacion de un puesto de cargos fijos que conlleva a un
nivel salarial mayor, menor o igual, con motivo de haber experimentado una variacion
sustancial y permanente en sus tareas y niveles de responsabilidad.

4.9.Reorganizacién Administrativa Parcial: Se refiere al estudio, revision y analisis de una
parte de la organizacion, con el propdsito de incorporar dependencias, suprimir,
modificarlas o redimensionarlas.

4.10. Valoracion de Meéritos: Proceso que tiene como propédsito valorar las aptitudes
técnicas, profesionales, la eficiencia y el buen funcionamiento del servidor publico en
funcion de los objetivos institucionales, con base en criterios de equidad e imparcialidad
aplicados por la jefatura evaluadora.

5.Fundamento Normativo

5.1. Decreto Ejecutivo N° 41162-H y su reforma del Decreto Ejecutivo N° 44120 del 4 de
julio del 2023

5.2. Decreto Ejecutivo N° 41617-H

5.3. Decreto Ejecutivo N° 41618-H

5.4. Decreto Ejecutivo N° 38916-H

5.5. Decreto Ejecutivo N° 44408-H

5.6. Lineamientos Generales para Reorganizaciones Administrativas MIDEPLAN

5.7. Ley N°10159 Marco de Empleo Publico y su Reglamento.

5.8. Lineamientos sobre gestiones que Involucran a la Auditoria Interna presentadas ante la
Contraloria General Republica R-DC-83-2018 y sus reformas.

5.9. Convencion Colectiva de Trabajo de vigente.

5.10.Reglamento Auténomo de Trabajo de RECOPE S.A.
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6.Condiciones Generales

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

De conformidad con la aprobacion de la Reorganizacion Administrativa Parcial, la
Presidencia y la Gerencia General, tomaran las acciones correspondientes para su
implementacion.

Para implementar la Reorganizacién Administrativa Parcial, se crea una comisién que se
denominara Comisién Implementadora de la Reorganizacion Administrativa Parcial, que
ejecutara una estrategia que permita consolidar los movimientos de personal necesarios
para implementar la nueva estructura organizacional de RECOPE. La misma estara
conformada por el (la) Jefe (a) del Departamento de Planificacibn Empresarial, el (la)
Director(a) de Asesora Juridica y el (la) Director(a) de Capital Humano.

Toda valoracion de personal debera de realizarse de acuerdo con el Manual Descriptivo
de Puestos vigente, al momento de aplicar los movimientos de personal, cumpliendo con
los criterios de idoneidad requeridos para el puesto. La Comisién Implementadora de la
Reorganizacion Administrativa Parcial debera documentar de manera detallada cada
valoracién mediante un acta firmada por la totalidad de sus integrantes, en la que se
consignen los fundamentos objetivos, el resultado obtenido y la justificacion técnica de la
decision adoptada.

Para los movimientos de personal derivados del proceso de Reorganizacion Administrativa
Parcial, no podran incluirse personas en una misma dependencia, en los que haya un
ligamen por parentesco de consanguinidad o de afinidad en linea directa o colateral, hasta
un tercer grado inclusive, con la jefatura inmediata o con las personas superiores
inmediatas de dicha jefatura.

Toda comunicacion por motivo de la Reorganizacion Administrativa Parcial, sera realizada
mediante el correo electronico empresarial, siendo este el medio oficial para recibir
notificaciones.

Todo el personal sera responsable de mantener actualizada su informacién en el
expediente personal en custodia de Departamento de Reclutamiento y Remuneraciones.

La Direccion de Capital Humano tabulara la informacion académica, especialidad e
incorporacién al colegio profesional respectivo, en los casos que correspondan para cada
persona trabajadora de la Empresa, la cual sera un insumo para el analisis de los
movimientos de personal.
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6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

La Comision Implementadora de la Reorganizacion Administrativa Parcial, en coordinacion
con las jefaturas de las dependencias, definiran la necesidad de los puestos y perfiles
requeridos para atender las responsabilidades y funciones asignadas en la nueva
estructura organizacional, de conformidad con el Manual Descriptivo de Puestos de la
Empresa.

En el caso de la Auditoria Interna, las necesidades de puestos y perfiles requeridos debe
estar acorde con lo establecido en la Resolucion R-DC-83-2018 y sus reformas.

Con base en la informacion recopilada a la que se hace referencia en los puntos 6.7 y 6.8,
la Comision Implementadora de la Reorganizacion Administrativa Parcial, definira
mediante un analisis cualitativo de conformidad con el Reglamento de Organizacion
vigente, los movimientos del personal y plazas vacantes (supresion de plazas vacantes,
reasignacion descendente o entre puestos del mismo nivel salarial en plazas vacantes,
nombramientos en propiedad, ascensos, cambios de ubicacion y traslados) a realizar de
acuerdo con la nueva estructura organizacional. En los movimientos de personal donde se
vean involucradas personas trabajadoras con nombramientos en propiedad o con
nombramientos interinos en plazas vacantes, la Empresa debera garantizar de que no se
incurra en un ius variandi abusivo.

Por otra parte, cualquier movimiento de personal que afecte al personal de la Auditoria
Interna, debe estar acorde con lo establecido para estos casos en la Resolucion R-DC-83-
2018 y sus reformas.

Producto del analisis realizado en los términos del punto 6.9 anterior, la Comision
Implementadora de la Reorganizacion Administrativa Parcial rendira una informe
recomendacion sobre los movimientos de personal y plazas vacantes propuestos al (la)
Gerente (a) de Administracion y Finanzas. El (Ila) Gerente (a) de Administracion y Finanzas
podra solicitar a la Comisién Implementadora de la Reorganizacién Administrativa Parcial,
las modificaciones y aclaraciones al informe recomendacion que estime pertinentes.

La Gerencia de Administracion y Finanzas comunicara a todas las personas trabajadoras,
la dependencia y ubicacion geografica en la cual realizara sus funciones, asi como el
nombre de su jefatura inmediata, asignada en la nueva estructura organizacional.
Tratandose de movimientos de personal de personas trabajadoras nombradas en
propiedad y personas trabajadoras nombradas de forma interina en plazas vacantes, en la
comunicacion respectiva se les concedera un plazo de tres (3) dias habiles a efecto de
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6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

que manifiesten su anuencia u oposicion al movimiento, por escrito. El (la) Gerente (a) de
Administracion y Finanzas debera valorar las razones objetivas que argumente la persona
trabajadora para negarse al cambio de ubicacion geografica, frente a lo cual debera
resolver de forma motivada en el plazo de cinco (5) dias habiles siguientes a la
presentacion de la oposicidon respectiva. Contra lo resuelto, cabran los recursos ordinarios
indicados en apartado 7.6 del presente Manual. Si la persona trabajadora no presenta
oposicién alguna dentro del plazo concedido, se interpretara como aceptacion por parte de
la persona trabajadora del movimiento propuesto y la Gerencia de Administracion y
Finanzas resolvera lo correspondiente.

El (la) Gerente(a) de Administracion y Finanzas comunicara al Departamento de
Reclutamiento y Remuneraciones, las resoluciones adoptadas para que se apliquen y
registren los movimientos de personal y de plazas en los sistemas de recursos humanos,

segun corresponda. Tratandose de movimientos de personal provenientes de Auditoria
Interna, deben contar con la autorizacion correspondiente del Auditor general.

Sera obligacion de la Gerencia de Administracién y Finanzas conformar un expediente
administrativo individual por cada movimiento de personal, que integre de forma ordenada
y completa todas las resoluciones emitidas, las comunicaciones realizadas y, en su caso,
las oposiciones y recursos interpuestos, incluyendo la informacién generada por la
Comision relacionada con ese movimiento.

Una vez aplicados los movimientos de personal y de plazas por parte del Departamento
de Reclutamiento y Remuneraciones, este remitira a todas las jefaturas de la nueva
estructura organizacional un comunicado con la cantidad de plazas y puestos que
dispondran, asi como los nombres de las personas trabajadoras, que tendra a cargo en su
dependencia.

La Comisién Implementadora de la Reorganizacion Administrativa Parcial, definira el
momento en que se inicien los procesos para ocupar en propiedad las plazas que se
encuentren vacantes u ocupadas interinamente.

En los casos que se requiera cubrir una plaza vacante de forma interina con un
determinado perfil, el cual cumpla una unica persona trabajadora de la Empresa, se le
comunicara a esta mediante correo electronico la posibilidad de que cubra esa plaza,
previa comprobacion de su idoneidad mediante valoracion de méritos apoyado en la figura
de una entrevista estructurada que permita determinar la idoneidad al puesto. La persona
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trabajadora dispondra de dos dias habiles contados a partir de la comunicacion para
manifestar su interés en ocupar dicha plaza. Si la persona trabajadora no se manifiesta
dentro del plazo establecido, se tomara como que no esta de acuerdo con la propuesta de
la Empresa.

6.16.En los casos que se requiere cubrir una plaza vacante con un perfil determinado y se
cuente con mas de una persona con el perfil requerido, se debera recurrir a los procesos
ordinarios de reclutamiento y seleccion, posterior a la implementacion del proceso de
Reorganizacién Administrativa Parcial.

6.17.La documentacion que se genere de todo movimiento de personal se incorporara como
piezas separadas, custodiado por el Departamento de Planificacion Empresarial y se
remitira copia en lo que corresponda al Departamento de Reclutamiento vy
Remuneraciones.

7.Contenido

7.1. Supresion de plazas vacantes

7.1.1. En el caso que se supriman plazas vacantes de conformidad con la nueva estructura
organizacional, la Comisién de Reorganizaciéon Administrativa Parcial, debera
preparar un informe con la respectiva documentacion soporte, para que la
Presidencia someta a aprobacion de la Junta Directiva dicha supresion de plazas.
La Presidencia debera remitir el acuerdo de la Junta Directiva con el citado informe
y la respectiva documentacion soporte, a los entes externos correspondientes para
su informacion.

7.2.Reasignacion de puestos en plazas vacantes

7.2.1. La Comision Implementadora de la Reorganizaciéon Administrativa Parcial, definira,
las reasignaciones de puestos en plazas vacantes, de forma descendente o entre
puestos del mismo nivel salarial, que considere oportunas dentro de la nueva
estructura organizacional.

7.2.2. Para las reasignaciones de puestos en plazas vacantes, el Departamento de
Reclutamiento y Remuneraciones debera elaborar el respectivo estudio amparado
al proceso de reorganizacion administrativa parcial, el cual remitira a la Gerencia de
Administracion y Finanzas para su respectiva resolucion.
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7.2.3. Las resoluciones emitidas por la Gerencia de Administracién y Finanzas deberan
ser comunicadas por la Direccidon de Capital Humano a los entes externos
correspondientes.

7.3.Nombramientos de Jefaturas

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

7.3.5.

Las personas trabajadoras que ocupan puestos de Jefaturas y que no cuentan con
un nombramiento en propiedad en estos cargos, podran ser removidos libremente
de estos, de conformidad con el articulo 7 de la Convencion Colectiva de Trabajo
vigente y el Reglamento Autdénomo de Trabajo. Los puestos de jefaturas sujetos al
libre nombramiento y remocion seran nombrados o removidos por el (la)
Presidente (a), Gerente (a) General y Gerentes (as) de Area.

Para ocupar los puestos de jefaturas disponibles, la Comisién Implementadora de
la Reorganizacién Administrativa Parcial, recomendara a la Presidencia, Gerencia
General y/o Gerencias de Area, el nombramiento de la persona candidata, previa
comprobacion de su idoneidad, para lo cual podra aplicar los instrumentos y
criterios que considere necesarios. El instrumento o los instrumentos que se
definan, deberan ser aplicados de la misma forma para todos los candidatos a
ocupar estos puestos. La Comision Implementadora de la Reorganizacion
Administrativa Parcial comunicara a la Gerencia de Administracion y Finanzas las
remociones o nombramientos efectuados.

La Gerencia de Administracion y Finanzas, instruira al Departamento de
Reclutamiento y Remuneraciones para que aplique la remociéon o nombramiento
en los cargos de jefatura segun corresponda y los comunique a las personas
trabajadoras involucradas y a sus superiores inmediatos. En la instruccion que gire
la Gerencia de Administracion y Finanzas al citado departamento se debera indicar
la fecha en la cual rige la remociéon o nombramiento.

En caso de que se seleccione para ocupar un puesto de jefatura, una persona
trabajadora con una plaza en propiedad en otro cargo dentro de la Empresa, ésta
mantendra dicha plaza, a la cual regresara una vez concluido el nombramiento en
el cargo de jefatura o que sea removido de este antes de que termine dicho
nombramiento.

Las personas candidatas a ocupar un puesto de jefatura, deberan brindar una
declaracion jurada en la cual manifiesten que no tienen relaciones de
consanguinidad y afinidad hasta tercer grado inclusive, con los potenciales
subalternos o sus superiores, que puedan generar un conflicto de interés por el
rango de subordinacion o de interrelacién entre los procesos en los que laboran,
sin perjuicio de la responsabilidad disciplinaria y judicial.
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7.4. Ascensos en propiedad en plazas vacantes

7.41.

7.4.2.

7.4.3.

7.4.4.

7.4.5.

7.4.6.

7.4.7.

Con el propésito de atender lo senalado en el apartado 6.9 de este manual,
respecto a los ascensos en propiedad, la Comisién Implementadora de la
Reorganizacién Administrativa Parcial, debera aplicar lo indicado en los siguientes
articulos de este enunciado.

Las personas trabajadoras en propiedad, nombradas en un ascenso interino por
mas de tres meses en una misma plaza que se encuentre vacante, podran ser
promocionadas mediante un ascenso directo, siempre y cuando cuenten con el
aval respectivo de su jefatura, la cual debera justificar razonadamente bajo criterios
técnicos y objetivos dicho aval, tomando en consideracion la ultima evaluacion del
desempeno, asimismo; se debera cumplir con el periodo de prueba respectivo.

En caso de que la persona trabajadora propuesta para el ascenso en propiedad
no cuente con evaluacion del desempefio, la jefaturainmediata debera realizar una
evaluacion de desempefio parcial del cumplimiento de los objetivos asignados.

En concordancia con el inciso c) del articulo 18 del Reglamento de la Ley Marco
de Empleo Publico, las personas que cuenten con el aval de sus jefaturas para
que se les realice un ascenso directo, deberan ser sujetos a la aplicacion de la
valoracion de méritos, apoyado en la aplicacion de una entrevista estructurada que
permita determinar la idoneidad al cargo.

Por consiguiente, a lo mencionado en el punto anterior, la nota minima para ser
considerado idoneo al puesto sera de un 70% en la aplicacion de la entrevista
estructurada. Los criterios para evaluar en dicha entrevista deberan corresponder
con las funciones, responsabilidades y competencias establecidas para el cargo
en el Manual Descriptivo de Puestos vigente.

Toda persona trabajadora nombrada en propiedad estara sujeta al periodo de
prueba.

No podra ser objeto de ascenso en propiedad la persona trabajadora que, en el
ultimo periodo de evaluacién anterior a este acto, haya obtenido una evaluacion
del desempefio inferior a muy bueno.

7.5.Nombramientos en propiedad

7.5.1.

Se aplicara el Plan para el nombramiento en propiedad de personal interino
nombrado en plazas vacantes segun Transitorio IX de la Ley Marco Empleo
Publico, a las personas trabajadoras que a la entrada en vigor de dicha ley (10 de
marzo de 2023) contaban con dos afios de nombramiento en la plaza.
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7.5.2. Las plazas vacantes que no fueron ocupadas mediante la aplicacion del Transitorio
IX de la Ley Marco de Empleo Publico, ni mediante el proceso de ascenso directo,
deberan ser cubiertas mediante los procesos ordinarios de movimientos de
personal, segun corresponda, una vez concluida la implementacion de la
reorganizacién administrativa parcial.

7.6. Etapas recursivas

7.6.1. Las personas trabajadorasinvolucradas en alguno de los movimientos de personal
descritos en el presente manual que consideren que se les ocasiond una
afectacion a sus derechos subjetivos o intereses legitimos, podran presentar
dentro de los de tres dias habiles siguientes a la fecha del recibo de la
comunicacion formal de la resolucion que dispone dicho movimiento, los recursos
ordinarios de revocatoria y/o apelacion, los cuales deberan presentarse ante la
Gerencia de Administracién y Finanzas. La interposicién de los recursos ordinarios
no tendra efectos suspensivos.

7.6.2. La Gerencia de Administracion y Finanzas, resolvera el recurso de revocatoria.

7.6.3. De rechazarse el recurso de revocatoria, la Gerencia de Administracion y
Finanzas, elevara la apelacién ante la Gerencia General, quien la resolvera, en
definitiva.

7.6.4. La Gerencia de Administracién y Finanzas y la Gerencia General deberan resolver
los recursos interpuestos dentro de los plazos establecidos en la Ley General de
la Administracion Publica.

8.Control del Proceso (resumen del cumplimiento de las Leyes No. 8292 y 8220).

Ley General de Control Interno No. 8292

Cuadro Evaluacién del proceso por normalizar

Riesgos identificados en el proceso Controles que mitigan los riesgos en el proceso

No
Tli?eos:: Descripcion Riesgo Impacto Probabilidad coﬁffs:i::::;I:;:io 2:;:: Registro Modalidad Frecuencia
1 1 Reorganizacién Planeamiento 3 3 7
Administrativa para
parcial no 0.40 0.50 implementar la
implementada. reorganizacion
administrativa
parcial.
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Tipo de Riesgo: 1. Estratégico, 2. Operativo, 3. Financiero ,4. Tecnologias de Informacion, 5. Legal, 6. Gestion del Recurso
Humano, 7. Integridad y ética.

Descripcion del Riesgo: describir cual es el riesgo identificado.

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA CALIFICACION DEL IMPACTO

OCASIONAL 0.70 MENOR 0.10
ESPORADICO 0.50 MODERADO 0.20
REMOTO 0.30 MAYOR 0.40

crsimeroseee  [GHONNNN CATASTROFICO _

Descripcion del Control: Describir el control planteado para el proceso.

Tipo de control: 1. Correctivo, 2. Detectivo, 3. Preventivo (ver definiciones punto 3 de este documento)
Registro: Si se establece algun registro para el control del proceso, colocar el codigo
Modalidad del registro: 1. Automatico, 2. semiautomatico, 3. Manual

Frecuencia: 1. Diario, 2. Semanal, 3. Mensual, 4. Trimestral, 5. Anual, 6. Bimensual, 7. cuando se especifique, 8. Cada vez
que sale un servicio.

9.Referencias

10 de marzo de 2025 Informe de implementacion de proceso de reorganizacion administrativa.
Manual Descriptivo de Puestos vigente.

10.Elaboracion y Area
Olber Pazos Rodriguez, Director de Capital Humano.
Raquel Oviedo Cerdas, Jefa de Planificacion Empresarial.
Robert Fonseca Cardenas, Departamento de Reclutamiento y Remuneraciones.
Gerald Meza Espinoza, Departamento de Planificacion Empresarial.
Por parte de la Asesoria Juridica:
Maria Fernanda Roldan Vives, Asesora Juridica.

Mario Valdés Torres, Asesoria Juridica.
Jorge Pardo Amador, Asesoria Juridica.
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11.Nombre de la Persona y Centro de Documentacion que Oficializa
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