DIRECCION GENERAL GOBIERNO
DE SERVICIO CIVIL DE COSTA RICA

17 de febrero de 2025
DG-CIR-4-2025
CIRCULAR

ASUNTO: Declaracion Jurada para el reconocimiento
de experiencia laboral.

Para: Jefaturas de Oficinas Gestion Institucional de Recursos Humanos de los
Ministerios, Organos y Entes adscritos al Régimen de Servicio Civil.
Jefaturas de las Oficinas de Servicio Civil.
Personas usuarias.

Con la finalidad de propiciar mayor eficiencia en la tramitacion de requisitos ocupacionales
y procedimientos que involucran a las personas usuarias de las distintas instituciones
publicas en materia de gestiébn de recursos humanos, se establecen los siguientes
lineamientos para efectos de constatar el cumplimiento de los requisitos de experiencia
establecidos en las clases y especialidades vigentes en el Régimen de Servicio Civil, para
supuestos de personas que laboraron en instituciones publicas o privadas que han cerrado
sus operaciones; personas oferentes que han prestado su trabajo mediante contratos de
Servicios Profesionales; y para personas que han obtenido experiencia laboral en el
extranjero, segun el siguiente detalle:

1. En supuestos de empresas que al momento de requerir una certificacion de experiencia
laboral no estén en operacién en Costa Rica 0 en supuestos de experiencia obtenida
por la prestacion de trabajo mediante contratos de servicios profesionales, la persona
interesada deberé:

° Completar y firmar el formulario que se adjunta.

o Adjuntar copia del documento de identificacion (solamente para los casos en
que el formulario no se envie con firma digital).

. Adjuntar la informacion que emite la aplicaciéon oficial de la Caja
Costarricense de Seguro Social (CCSS), actualmente “EDUS”, referente a la
cotizacion del declarante durante el periodo en que ejercié sus funciones o su
equivalente a la certificacion de planillas de la CCSS.

Nota: La Administracion se reserva el derecho de verificar ante el Ministerio de
Hacienda, el registro de la persona oferente como trabajador independiente, asi como
lo referente al pago de sus obligaciones tributarias.
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2. Para casos de experiencia laboral obtenida en un pais distinto a Costa Rica, la persona

interesada debera:

. Completar y firmar el formulario que se adjunta.

o Adjuntar copia del documento de identificacion (solamente para los casos en
gue el formulario no se envie con firma digital).

° Adjuntar certificacion de experiencia debidamente traducida y legalizada,
segun los lineamientos que al efecto establezca el Ministerio de Relaciones
Exteriores y Culto como instancia rectora para este tipo de tramites.

Para efectos de formalizacion y aprobacion de nombramientos:

Las personas con expectativa de nombramiento en algin puesto sujeto al Régimen de
Servicio Civil, deben cumplir con los puntos anteriormente descritos en los supuestos que
asi sea pertinente para comprobacion de experiencia segun cada caso en concreto.

Adicionalmente, se debera considerar lo siguiente:

1. Es responsabilidad absoluta e inherente de cada Oficina de Gestidn Institucional de
Recursos Humanos, analizar la informacion que las personas oferentes presenten ante
ellas y verificar el cumplimiento de requisitos para ocupar un puesto, entre estos, las
certificaciones que estas presenten.

La revisidon y comprobacion de todos los requisitos de los Manuales Descriptivos de
Clases y Especialidades, debe hacerse siempre por medio de los documentos originales
y las certificaciones o declaraciones juradas del caso. En ningln caso se puede
interpretar que las Declaraciones Juradas de experiencia puedan utilizarse para
prescindir de certificaciones que si puedan ser generadas por existir oficinas de
recursos humanos en el 6rgano u entidad en la que labore o haya laborado una persona
interesada; en otros términos, esas declaraciones no pueden considerarse como
alternativa para sustituir la labor esencial que hacen los gestores institucionales de
Recursos Humanos y que buscan dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 192
de la Constitucion Politica.

2. Para comprobar que una persona laboré para una empresa que cerré operaciones, la
persona interesada debe adjuntar los documentos que comprueben su ligamen con
dicha empresa, pudiendo considerarse, las cotizaciones de seguro ante la Caja
Costarricense del Seguro Social, acciones de personal, comprobantes de pago salarial,
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orden patronal entre otros.

Respecto al formulario adjunto, una vez completado, firmado y presentado para el
respectivo trdmite de demostracién de experiencia laboral, tendra caracter de declaraciéon
jurada, por lo tanto, la persona interesada al firmar y presentarlo, acepta que, cualquier
inexactitud o falsedad provocard su exclusién del proceso administrativo de que se trate,
sin perjuicio de las acciones civiles y penales que puedan corresponder. La Administracion
en el marco de su accionar, establecera y ejecutara los controles correspondientes para

comprobar la veracidad de la informacion puesta en conocimiento.

No se aceptara el uso de declaracién jurada para subsanar, ampliar o modificar los términos
que se hayan consignado en certificaciones de experiencia, que no cuenten con los
contenidos minimos estipulados por esta Direccion General para los fines planteados en

esta circular.

Derdguese la Circular N° ARSP- 001-2022 del 9 de febrero de 2022.

Firmado digitalmente
CARLOS por CARLOS EDUARDO
EDUARDO CALVO CALVO COTO (FIRMA)

COTO (F|RMA) Fecha: 2025.02.18
14:52:25-06'00'

Carlos Eduardo Calvo Coto
Director General de Servicio Civil

DAVID CAMPOS 17 daanene GABRIELA MARIA [T 7
CALDERON CALDERON (FIRMA) SERRANO SERRANO CHINCHILLA
(FIRMA) Fecha: 2025.02.17 CHINCHILLA (FF'R:‘V‘{*;OB o7
15:24:32 -06'00" (FIRMA) 1;(5;:'34 —06.'00:
Promovente Revisado
David Campos Calderén Gabriela Serrano Chinchilla
Director de Area Directora de Area
YOLANDA Firmado digitalmente
MARIA o ance IAUNEUGENIA  fimsedaianemsgor
URBINA ALVAREZ ALVAREZ (FIRMA)
CAM POS (FlRMA) Fecha: 2025.02.18
Fecha: 2025.02.18 (FIRMA) 11:13:35 -06'00'
ARCE (FIR%Azlowz: 9-06'00' )
e |sacfo Revisado
Yolanda Campos Arce Jaklin Urbina Alvarez
Jefatura Unidad Organizacion del Trabajo Abogada, Area de Asesoria Juridica
LUIS ANTONIO i e
SEGURA SEGURA (FIRMA)
SEGURA (F|RMA) i)egto\?) 2025.02.18 12:04:05
Revisado

Luis Segura Segura
Coordinador Administrativo Despacho
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ANEXO

Declaracion Jurada para comprobacion de Requisitos de Experiencia Laboral
Yo: nombre completo. portador (a) del nimero de cédula de identidad numero de
identidad., laboré para nombre de la empresa o servicios profesionales desempefiando

el puesto de nombre del puesto o cargo.

Fecha Inicio de labores: fecha: formato dia, mes y afo., fecha salida: fecha: formato dia,
mes y afno..

Motivo de salida: motivo.

En una jornada laboral: Tiempo completo OJ Medio tiempo]

Con horario de: Hora de entrada. a Hora de salida

Supervision de Personal

Si Odel fecha: formato dia, mes y afio. al fecha: formato dia, mes y afio. No O

En caso de responder afirmativamente, indicar la cantidad de personal a cargo cantidad., y
grado académico de estos profesionales, técnicos, asi como el periodo durante el cual se
ejercid la supervision de personal fecha: formato dia, mes y afio: al fecha: formato dia, mes
y afio.

Detallar las funciones desempefiadas: todas las funciones

Entendiendo las penas con las que la legislacion costarricense castiga los delitos de perjurio
y falso testimonio, manifiesto bajo juramento y doy fe, que la informacién aqui consignada

es veraz.

Firmoalos 00 diasdelmesde mes. delafo.

Firma del Declarante

Haga clic aqui para descargar formato declaracién jurada
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