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21 de febrero de 2020
DG-CIR-005-2020

CIRCULAR

ASUNTO: Lineamientos para el
reconocimiento de la experiencia en el
Régimen de Servicio Civil

A: Jefaturas de Oficinas de Gestion Institucional de RRHH de todas las
Instituciones cubiertas por el Reégimen de Servicio Civil. Directores vy
Directoras de Area, DGSC.

Sobre el concepto de “experiencia profesional” y la “experiencia general”
contenida como requisito en las diversas clases de puesto, esta Direccion General,
ha emitido varios lineamientos acerca de su interpretacion, mediante oficios
circulares.

Con el fin de aclarar dudas sobre dichos conceptos e integrar en un Unico oficio, la
normativa establecida al efecto para procurar seguridad juridica de las normas que
se emiten en esta materia, seguidamente se actualizan los criterios técnicos en lo
que respecta al reconocimiento de la “experiencia profesional” y la “experiencia
general” adquirida, tanto en una organizacién publica como privada.

1.- EXPERIENCIA PROFESIONAL

Para la consideracion de la experiencia profesional que haya tenido la persona
servidora o candidata a empleo, se deben reunir las siguientes condiciones:

1.1. Haberse obtenido a partir del momento en que la persona servidora o
candidata obtuvo como minimo el grado académico de Bachiller Universitario.

1.2. Debe corresponder al ejercicio de actividades y tareas a nivel profesional,
para cuyo desempefio se requiera dicho grado académico como minimo.

1.3. En el periodo de ejercicio de las labores profesionales, la persona servidora o
candidata, debia estar Incorporada al Colegio Profesional respectivo. Se obvia
este requisito solo en los casos en los que:

= No exista Colegio Profesional o existiendo éste no exija la colegiatura o bien
no lo exija para el ejercicio del correspondiente grado profesional.
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= Cuando la experiencia se haya obtenido en el ambito privado y la
correspondiente empresa y el Colegio Profesional no lo haya exigido para el
desempeiio del puesto. Esta norma, no aplica en el caso de los profesionales
gue se desempefian de forma liberal, cuya Ley del Colegio Profesional, exija
la colegiatura para el desempefio de funciones profesionales (caso de los
Abogados, Médicos, Contadores Publicos, Psicologos, Trabajadores Sociales,
Arquitectos, entre otros).

1.4 La Experiencia obtenida en labores Ad Honoren, Consultorias, Asesorias en
instituciones publicas o privadas, pueden ser reconocidas siempre y cuando
se encuentren dentro de los supuestos 1.1, 1.2 y 1.3 precedentes.

1.5. La experiencia obtenida en puestos cuya clasificacién no guarda relacion con
las tareas encomendadas, debe considerarse siempre y cuando el caso se
encuentre entre lo estipulado en los puntos 1.1, 1.2. y 1.3 precedentes.

2.- EXPERIENCIA GENERAL

Comprende aquella experiencia exigida en las clases de puestos para cuyo ejercicio
se requiere a lo sumo un pregrado académico. La misma, se debe analizar en
funcion de la redaccién especifica que se contempla en la clase de puesto
correspondiente.

2. EXPERIENCIA EN SUPERVISION DE PERSONAL

Conceptualiza aquella experiencia que se adquiere en el ejercicio de puestos con
autoridad formal (funcional y administrativa, a la vez) o, en su defecto, con una
delegacion de autoridad funcional sobre otros servidores o empleados, mediante la
cual el servidor o candidato haya demostrado las habilidades y conocimientos
necesarios para asumir la organizacion, coordinacion, control, seguimiento y
evaluacion de las actividades de una unidad o equipo de trabajo, a cuyos empleados
les haya podido dar la orientacién, guia, asesoria y capacitacion requerida para su
desemperio eficiente.

La supervision, realmente es una de las etapas del proceso administrativo en que un
empleado ejerce una labor de control, verificacion de resultados y correccion o
enmienda de los procesos o actividades encomendadas a un determinado grupo de
empleados.
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Aunado a lo anterior, debe comprobarse que la experiencia en supervision de
personal haya sido adquirida en uno o varios puestos con un nivel de complejidad
similar o en una especialidad afin a la que se define para el puesto.

Finalmente, este Despacho, considera que la experiencia adquirida en puestos de la
Clase Profesional de Servicio Civil 3 y sus homdélogas, siempre que las labores
hayan implicado la supervision de un equipo de trabajo (aunque solo sea supervision
técnica), se considera una experiencia valida como supervision de personal y por
tanto se debe contabilizar para diversos actos propios del gestion de recursos
humanos.

En todos los casos sefalados, la experiencia debe ser documentada mediante
certificacion extendida por la autoridad competente de la organizacién publica o
privada de que trate y contener como minimo los siguientes datos:

= Nombre de la organizacion publica o privada.

= Nombre completo, cargo y firma de la autoridad que certifica la experiencia.

» Titulo o clasificacién del puesto o puestos desempefiados.

» Naturaleza del trabajo y actividades realizadas.

» Periodo durante el cual desempefio las labores de nivel profesional (incluye
fecha de inicio y de fin, asi como jornada laboral)

» Cantidad y clasificacién de los puestos del personal que superviso (aplica en
el caso de experiencia en supervision de personal).

Es importante agregar que cuando la certificaciones citadas contengan varias hojas,
las mismas deben estar debidamente foliadas y firmadas por la autoridad
correspondiente.

Se dejan sin efecto los oficios circulares N°DG-005-2002 del 21 de octubre del 2002,
el oficio N°DG-008-2003 del 29 de agosto del 2003, el oficio circular N°DG-003-2010
y el oficio N°AJ-OF-218-2017 y N°’ AGRH-OF-122-2017.

Atentamente,

DIRECCION GENERAL

ALFREDO HASBUM i oo 0
CAMACHO (FIRMA) R

Fecha: 2020.02.25 09:57:47 -06'00'

Alfredo Hasbum Camacho
DIRECTOR GENERAL

AHC/KSV/MALM/MSS
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