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COSTA RICA SERVICIO CIVIL

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO COSTA RICA

RESOLUCION DG-RES-95-2023

DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL. San José, a las diez horas del
dieciocho de julio de dos mil veintitrés.

CONSIDERANDO:

1. Que el articulo 191 de la Constitucion Politica dispone que un Estatuto de
Servicio Civil, sera el cuerpo juridico que regula las relaciones entre el Estado
y los servidores publicos, con el propésito de garantizar la eficiencia de la
Administracion Puablica.

2. Que la Ley N° 1581 del 30 de mayo de 1953, Estatuto de Servicio Civil y sus
reformas, asi como el Decreto Ejecutivo N° 21 del 14 de diciembre de 1954,
Reglamento del Estatuto de Servicio Civil y sus reformas, facultan a la
Direccion General de Servicio Civil (en adelante DGSC) a promover, en
procura de la eficiencia de la Administracion Publica, la implementacién de
procedimientos e instrumentos actualizados para la seleccion de personal y
promocion dentro del ambito del Régimen del Servicio Civil.

3. Que en el Estatuto de Servicio Civil en sus articulos 22 y 34 y el Reglamento
del Estatuto de Servicio Civil, en sus articulos 8, 15 péarrafo sexto, 21, 124,
128, 132 incisos b), ¢), f) y k), instruyen a las Oficinas de Gestion Institucional
de Recursos Humanos (en adelante OGEREH) de las dependencias del
Gobierno Central a realizar actividades propias del Proceso de Empleo de los
Recursos Humanos, conforme lo disponga la DGSC.

4. Que los articulos 34 y 87 del Estatuto de Servicio Civil, 21 de su reglamento,
asi como el articulo 4 incisos b) y e) de la Ley Marco de Empleo Publico N°
10159, para su aplicacién es preciso que se sustenten en los principios del
sistema de méritos y empleo publico. Ademas de aplicar criterios de igualdad
de oportunidades a todas las personas servidoras publicas y sopesando la
igualdad de género en todos los estratos.

5. Que la Sala Constitucional de la Corte Suprema de Justicia ha reiterado en
distintos votos (N° 2001-02457 de las quince horas cuarenta y nueve minutos
del veintisiete de marzo de dos mil uno, N° 2004-04665 de las doce horas
cuarenta y tres minutos del treinta de abril de dos mil cuatro, N° 2011-13799
de las catorce horas cincuenta y nueve minutos del doce de octubre de dos
mil once, N° 2012-10825 de las nueve horas quince minutos del diez de
agosto de dos mil doce, N° 2012-15024 de las diez horas cinco minutos del
veintiséis de octubre de dos mil veintidés), y particularmente el N° 2012-
17059 de las dieciséis horas y un minuto del cinco de diciembre del dos mil
doce, en atencién al Expediente N° 11-014106-0007-CO, que las personas
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servidoras publicas que laboran en la administraciéon publica, puedan
participar en igualdad de condiciones en los procesos concursales de la
promocion indistintamente de su condicion de nombramiento.

6. Que en el contexto de la normativa del Régimen de Servicio Civil, y dentro
del marco de transparencia y objetividad, los concursos internos favorecen la
estabilidad, la motivacién, el desarrollo del recurso humano y el bienestar de
la poblacién laboral institucional; procurando retener a las personas
funcionarias mas idoneas en las distintas actividades de la funcién publica,
mediante procesos concursales que incluyan predictores de seleccién en
funcién del cargo objeto de promocién; y buscan la mayor compatibilidad
posible de las condiciones de estas personas servidoras publicas respecto
de los requerimientos de eficiencia que demanda la prestacion de los
servicios publicos.

7. Que el mérito es un principio considerado por la Organizacion para la
Cooperaciéon y el Desarrollo Econdomico (OCDE, por sus siglas en inglés),
como preeminente en los procesos que conlleva la administracion publica de
los paises miembros, a la que no escapan las del &mbito del Régimen de
Servicio Civil, con el proposito fundamental de contar, dentro de esta, con
personas que cumplan con las competencias requeridas para el
cumplimiento mas efectivo ante las necesidades de los ciudadanos usuarios.

8. Que en vista de la entrada en vigencia de la Ley Marco de Empleo Publico
N° 10159, del 8 marzo del 2022, y su reglamento, ambos con rige a partir del
10 de marzo de 2023, es necesario que las OGEREH se preparen para
asumir actividades relacionadas con los procesos de Ingreso y/o Promocion
al Régimen de Servicio Civil.

9. Que revisada la Resolucion DG-039-2022 del 5 de abril de 2022, y en aras
de proteger los principios de razonabilidad y seguridad juridica, ademas del
mejoramiento continuo y actualizacion de los procedimientos que dicta la
DGSC, se ha considerado necesario ajustar las regulaciones que la Direccion
General ha emitido en materia de carrera administrativa para concursos
internos.

10. Que la Asesoria Juridica ha revisado el texto de la presente resolucion,
determinando que el mismo se encuentra ajustado a derecho, conforme se
consigna en el oficio AJ-OF-447-2023 de fecha trece de julio de 2023.
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POR TANTO,
EL DIRECTOR GENERAL DE SERVICIO CIVIL

Con fundamento en lo establecido en los Articulos 13 y 34 del Estatuto de Servicio
Civil; y articulos 4, incisos c) y e), y 21 de su Reglamento.

RESUELVE:

Modificar las regulaciones de concursos internos, para las personas servidoras
publicas que laboran en las diferentes dependencias del @mbito del Régimen de
Servicio Civil del Titulo I y Titulo Il (Puestos Administrativo Docente).

Capitulo I: Definiciones.
Articulo 1°. Se entiende por:

Atestados: Documentos presentados por la persona oferente para participar en el
Concurso Interno, o contenidos en el expediente personal en custodia de la
OGEREH.

Clase de Puesto: Titulo respectivo con que se designara cada grupo de puestos
similares con respecto a deberes, responsabilidades y autoridad, de manera que se
pueda utilizar el mismo titulo descriptivo para designarlos, mismos requisitos y
aplicar el mismo tipo de examenes o pruebas de aptitud para escoger a los
empleados que ocuparan tales puestos, asignandoles con equidad el mismo nivel
de remuneracion, bajo condiciones de trabajo similares.

Concurso interno (Cl): Aquel proceso que se realiza para llenar las plazas
vacantes de una Institucién del Estado y/o para conformar un nuevo registro de
elegibles Unicamente con personas servidoras publicas de la institucion, mediante
la promocion de los servidores mejor calificados.

Concurso interno ampliado: es el proceso en el que la institucion extiende la
participacion a otras instituciones de la Administracién Pudblica al no contar con
suficientes candidatos para llenar plazas vacantes en su Institucion y/o para
conformar un nuevo registro de elegibles institucional.

Equipo Técnico de Coordinacion (ETC): Equipo técnico conformado por
representantes de la institucion promotora del concurso interno y la DGSC para
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brindar la asistencia técnica y la coordinacion de los planes e implementacion de los
CONCursos internos.

Especialidad: Ambito propio de una actividad que identifica a un puesto o grupo de
puestos, para cuyo desempefio se requiere poseer conocimientos, habilidades y
competencias sobre ese campo de trabajo o disciplina ocupacional.

Estrato: Division organizativa ocupacional para fines metodologicos, orientada a
enmarcar procesos de trabajo, niveles organizacionales, factores generales de
clasificacion y clases geneéricas.

Expediente Digital: Expediente en formato digital del concurso interno que
contiene toda la informacion generada durante el mismo, desde su formulacion,
hasta la etapa conclusiva: resolucion de las nébminas y cierre del concurso.

Idoneidad: Calidad de un candidato (a) que habiéndose sometido a las pruebas
gue se definen, demuestra contar con las competencias para el desempefio de un
puesto de manera regular.

Manifestacion de interés: Documento que llenara la persona interesada o
postulante en el cual consigna expresamente su interés de participar en los
procesos concursales.

Nomina: Candidato(s) idéneos entre las mejores calificaciones que la OGREH
debera presentar al Maximo Jerarca o funcionario autorizado para efecto de la
seleccion de servidores publicos. (El orden de calificacion no podra ser variado para
efectos de la escogencia entre los nominados).

OGEREH: Oficina(s) que puede (n) tener nivel de unidad, departamento, direccién
o area de las instituciones amparadas bajo la Ley Marco de Empleo Publico,
competentes para gerenciar los procesos de Gestion de Recursos Humanos que
interesen a los respectivos Ministerios, Instituciones u Organos Adscritos en donde
operen, asi como para realizar y ejecutar los procesos derivados de dicha funcién,
siguiendo las normas establecidas en el Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento,
legislacién conexa, ademas de las politicas, directrices y lineamientos que al efecto
emita el érgano rector del Sistema General de Empleo Publico y se conceptualizan
como 6rganos de enlace ejecutores y de participacion activa en dicho sistema.

Persona(s) Elegible(s): Persona que participa en un proceso concursal, que
cumple con las condiciones y requisitos de la clase de puesto y del grupo de
especialidad y subespecialidad (de tenerlos la clase), realiza las pruebas de
idoneidad y alcanza una calificacion minima de 70%.
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Pedimento de Personal: Solicitud de candidatos que la OGEREH remite ala DGSC
para llenar plazas vacantes.

Persona(s) Oferente(s): Persona funcionaria bajo un régimen de derecho
administrativo, de acuerdo con los casos tipificados en la definicidn “relacion de
empleo”, y que manifieste interés de participar en el concurso interno respectivo.

Predictores de Seleccion: Las pruebas para las personas oferentes que
consistiran en la comprobacion de los conocimientos y de las competencias
necesarias para el puesto, expresadas en forma oral y/o escrita y que consisten en:

Prueba para la Comprobacion de Competencias Especificas: Herramienta(s)
metodoldgica(s) de evaluacion que la OGEREH crea y utiliza para medir las
competencias especificas de un cargo en particular de forma obijetiva, las cuales
estan descritas en el Diccionario de Competencias de la Funcién Publica en el
Régimen de Servicio Civil Titulo | del Estatuto de Servicio Civil, acorde a las mejores
practicas para la demostracion de la idoneidad.

Prueba para la Comprobacion de Conocimientos Especificos: Herramienta(s)
metodoldgica(s) de evaluaciéon que la OGEREH crea y utiliza para medir los saberes
concretos relacionado con las actividades y responsabilidades de un cargo
especifico de forma objetiva, acorde a las mejores practicas para la demostraciéon
de la idoneidad.

Propuesta del Concurso Interno: Instrumento que describe el detalle de cada
etapa del proceso concursal y cualquier otro aspecto necesario para llevar a cabo
el concurso interno en funcién de los recursos y necesidades propias de cada
institucion.

Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad
competente para que sea atendidos por un funcionario durante la totalidad o una
parte de la jornada de trabajo.

Puesto Administrativo Docente: En estas clases se desarrollan actividades donde
es necesaria la aplicacion de los principios y técnicas correspondientes para
planear, coordinar, dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas que
se realizan y otras que incluyen labores de caracter operativo y/o asistencial. Los
errores cometidos pueden ir en detrimento de la condicion emocional o académica
de los estudiantes, de la calidad de la ensefianza o de la eficacia de los programas
administrativos correspondientes.
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Registro de elegibles institucional: Base de datos que contiene la informacion
ordenada descendentemente segun las puntuaciones obtenidas por parte de las
personas servidoras publicas que resulten elegibles en el proceso concursal.

Relacion de Empleo Publico: Es aquella en la cual la persona servidora publica
es empleada bajo un régimen de derecho administrativo (1). Contempla los
siguientes casos:

a) Personas nombradas en propiedad.

b) Personas nombradas en condiciéon de interinas, suplencias o a plazo fijo (de
confianza, servicios especiales, servicios sin oposicion, de emergencias,
jornales y cualquier otro de similar naturaleza).

c) Personas nombradas interinas o en propiedad que por cualquier razén no se
encuentren en servicio activo (licencias con o0 sin goce de salario,
incapacidades, vacaciones, y cualquier otra situacion de similar naturaleza).

d) Personas que prestan sus servicios en una instituciéon mediante convenios de
préstamo y/o similar, pero que en la Institucion de origen su relacion se enmarca
en alguno de los supuestos a) o b).

Nota: ' No incluye a las personas que tengan un contrato de servicios
profesionales con el Estado, o que tengan relacion laboral con una empresa
privada que presta sus servicios a la institucion, asi como Ministros y/o
Viceministros.

Titulo I: Titulo del Estatuto de Servicio Civil, que regula lo relacionado con la Carrera
Administrativa. Su desarrollo reglamentario se encuentra en el Decreto Ejecutivo N°
21 del 14 de diciembre de 1954 y sus reformas.

Titulo II: Titulo dentro del Estatuto de Servicio Civil, que regula lo relacionado con
la Carrera Docente. Su desarrollo reglamentario se encuentra en el Decreto
Ejecutivo N° 2235-E-P del 4 de febrero de 1972 y sus reformas.

Vacante: Puesto en el que no existe persona nombrada en propiedad para el
desemperio de sus deberes y responsabilidades.

Las definiciones no contenidas en la presente Resoluciéon se tomaran de lo
enunciado en el Reglamento del Estatuto de Servicio Civil (RESC), asi como del
Glosario de Términos y Expresiones de la Gestion de Recursos Humanos, emitido
por la Direccion General de Servicio Civil, que se encuentre vigente.
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Capitulo Il Propésito.

Articulo 2. Regular el proceso de concursos internos en las instituciones cubiertas
bajo el régimen de Servicio Civil, en aquellos puestos vacantes sujetos a promocion,
con el fin de contar con personal laboralmente idéneo y estable.

Capitulo Il Generalidades.

Articulo 3. Cuando ocurra una vacante, la administracién publica puede cubrir la
misma mediante un proceso concursal, conforme con las regulaciones de la
presente Resolucion, con el fin de realizar un nombramiento en propiedad.

Articulo 4. Podran manifestar su interés en participar en un Concurso Interno, las
personas oferentes que cumplan con las siguientes condiciones:

a) Manifestar expresamente su interés de participar en el concurso en el periodo
establecido.

b) Mantener una relacién de empleo publico.

c) Satisfacer los requisitos de la clase, especialidad y subespecialidad del puesto
en concurso interno, conforme lo establecen los manuales descriptivos de
puestos aplicables.

Capitulo IV. Del Proceso de Concurso Interno

Articulo 5. El Concurso Interno consta de las siguientes etapas y actividades:

l. Inicio del Concurso Interno:
El Jerarca de la Institucion y el Jefe de la Oficina de Gestion Institucional de
Recursos Humanos, determinaran la realizacion de un Concurso Interno.

Posteriormente, el Jerarca Institucional o Jefe autorizado, comunicara la decision
de realizar un Concurso Interno, indicando quién sera el representante del Jerarca
en éste. Dicha comunicacion la realizara a la OGEREH, quien a su vez comunicara
al Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DGSC y Area de Gestion
de Recursos Humanos de la DGSC.

Direccion General de Servicio Civil. Correo electronico: fchang@dgsc.go.cr  web: www.dgsc.go.cr Central Telefénica: (506) 2586-8300 Directo: (506) 2586-8302



mailto:fchang@dgsc.go.cr
http://www.dgsc.go.cr/

\7
AN N,
W
2022-2026 / N\ L

V.
- el

COSTA RICA SERVICIO CIVIL

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO COSTA RICA

18 de julio de 2023
DG-RES-95-2023
Pagina 8 de 23

1. Integracion del Equipo Técnico de Coordinacion (en adelante ETC)
del Proceso Concursal:
El Equipo Técnico de Coordinacion, estara conformado por las siguientes

personas; ninguna de las cuales podra ser participantes del proceso concursal de
intereés:

a) El (la) Jerarca institucional o una persona representante.

b) EIl (Ia) jefe (a) de la OGEREH o un representante. En caso de que el primero
de éstos esté participando en el proceso concursal, la jefatura inmediata de la
OGEREH debera designar a la persona representante de esa Oficina.

c) Una persona representante del Area de Gestién de Recursos Humanos de la
DGSC.

La coordinacion del Equipo Técnico de Coordinacién del Proceso Concursal
correspondera a la OGEREH.

1. Formulacion:

En esta etapa se elabora la “Propuesta del Concurso Interno”, misma que
incluye: el detalle de los puestos vacantes que seran objeto del proceso concursal
y/o para conformar un nuevo registro de elegibles institucional. Asi como el
cronograma preliminar de las actividades a desarrollar durante todo el proceso, el
disefio del aviso divulgativo, determinar la forma de evaluacion de la idoneidad
segun lo dispuesto en la normativa vigente, y cualquier otro aspecto necesario para
llevar a cabo el concurso interno en funcién de los recursos y necesidades.

Las propuestas de Concursos Internos podran formularse por estrato ocupacional
y/o por clase y especialidad; o bien por cargos (se recomienda iniciar por los niveles
superiores). Sin embargo, aquellas Instituciones que tengan pocas vacantes,
pueden realizar concursos incorporando mas de un estrato y/o clase y especialidad,
siempre y cuando no se afecte el cronograma de actividades propuestas.

Segun convenga a los intereses de la administracién, podra realizar concursos
internos a nivel institucional, regional, o bien ampliados a otras instituciones del
Régimen de Servicio Civil.

V. Publicidad:

Debe realizarse la divulgacion de al menos la siguiente informacion del puesto:
clase, especialidad y subespecialidad, ubicacién, requisitos, informacion salarial.
Asi como del periodo de recepcion de manifestacion de interés y medio para
consultas.
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Dicha publicacion ademas debera ser accesible para personas con condicion de
discapacidad.

La publicacion o divulgacion de la informacion del Concurso Interno, podra
efectuarse por los siguientes medios: correos electrénicos, pagina web, intranet, y
para las personas que laboran en lugares de dificil acceso a esos medios, la
publicacion de afiches en las instalaciones laborales respectivas, de tal forma que
sea del conocimiento de todas las personas que laboran en la institucion, y tengan
posibilidades de participar en el concurso respectivo.

V. Empadronamiento:

La OGEREH correspondiente, debe dar acuse de recibo en un plazo méaximo de
tres (3) dias habiles, a todas las manifestaciones de interés presentadas por las
personas interesadas.

Previo a la determinacién de las pruebas de idoneidad del concurso, la OGEREH
respectiva debe verificar el cumplimiento de requisitos de cada persona oferente,
para el o los puestos por el cual optan.

En caso de que alguna persona no cumpla con la totalidad de los requisitos para la
clase y especialidad ofertada, la OGEREH deberdcomunicarlo por la via formal, a
efecto de que la persona oferente plantee las objeciones que considere pertinentes.

Se aceptard la participacion de personas oferentes, que no cuenten con la
documentacion que haga constar el cumplimiento de requisitos, sin embargo, su
permanencia en el concurso dependera de que presente dicha documentacion en
un plazo maximo de un mes calendario. Este periodo de gracia se computara a
partir del cierre de recepcion de las manifestaciones de interés. Transcurrido ese
mes, si la persona interesada no presenta la informacion faltante, la OGEREH le
debe comunicar que ser& excluido del concurso por no reunir requisitos.

VI. Actualizacién del Cronograma preliminar:

Una vez conocida la cantidad de personas oferentes empadronadas con verificacion
de requisitos en el proceso concursal, el Area de Reclutamiento y Seleccion de
Personal de la DGSC, mediante sesion de trabajo con el ETC, revisara lo respectivo
al plazo correspondiente a la evaluacion de la idoneidad y etapas posteriores, con
la finalidad de que el ETC actualice y apruebe el cronograma definitivo del Concurso
Interno.

VII. Demostraciéon de idoneidad:

Es responsabilidad de la OGEREH conformar y coordinar el equipo que construira
y aplicara las pruebas de conocimientos y competencias en los procesos de
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concurso interno, las cuales deberan cumplir siempre con los estandares que
establezca la DGSC.

En atencion de los predictores de demostracion de idoneidad elaborados por esta
DGSC, asi como de lo dispuesto en el articulo 15, incisos d) y e) de la Ley Marco
de Empleo Publico, los predictores de idoneidad deben obligatoriamente, demostrar
los siguientes aspectos:

a) Estratos operativo, calificado y técnico, deberan evaluar competencias
especificas.

b) Estratos profesional deberan evaluar
competencias especificas.

y gerencial, conocimientos 'y

VIIl.Ponderacién de las pruebas de idoneidad:

Para efectos de la demostracion de idoneidad en cada proceso de Concurso Interno,
las OGEREH deberan elaborar un cuadro con la ponderacion respectiva de todas y
cada una de las pruebas a utilizar, segun el siguiente cuadro:

Ponderacion de las pruebas de idoneidad por estrato ocupacional

CRITERIO DE EVALUACION ESTRATOS MANUAL GENERAL DE CLASES
Operativo Calificado | Técnico | Profesional | Gerencial
Pruebas de Conocimiento 0% 0% 0% 30% 30%
Evaluacion de Competencias
100% 100% 100% 70% 70%

Nota: Seleccionar una de las
siguientes opciones:
-Entrevista estructurada con base en
competencias
-Prueba oral grupal
(POG) con base en competencias
-Prueba de competencias especificas

TOTAL 100% 100% 100% 100% 100%

Para integrar el registro de elegibles, la persona oferente debe obtener una
calificacion final igual o superior al 70%, luego de aplicar todos los criterios de

seleccién establecidos.

Direccion General de Servicio Civil. Correo electronico: fchang@dgsc.go.cr  web: www.dgsc.go.cr Central Telefénica: (506) 2586-8300 Directo: (506) 2586-8302



mailto:fchang@dgsc.go.cr
http://www.dgsc.go.cr/

\7
AN N,
W
2022-2026 / N\ L

V.
- el

COSTA RICA SERVICIO CIVIL

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO COSTA RICA

18 de julio de 2023
DG-RES-95-2023
Pagina 11 de 23

El proceso para evaluar cada uno de estos criterios, se determinara en la normativa
especifica que establezca el Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la
Direccion General de Servicio Civil.

Aquellas personas oferentes, que obtengan una calificacion final igual o superior al
70%, su condicion sera de iddénea e integrara el registro de elegibles
correspondiente de la institucién objeto del concurso interno.

Quienes obtengan una calificacion final inferior al 70%, se les declara no idéneos y
no formaran parte del registro de elegibles.

En los casos de los puestos reservados y no reservados, que participen personas
con condicibn de discapacidad, la Comision Especializada de Empleo y
Discapacidad junto con la OGEREH de cada institucion, de acuerdo con las
competencias que le confiere el Reglamento a la Ley 8862, Ley de Inclusion y
Proteccion Laboral de las Personas con Discapacidad en el Sector Publico, deberan
garantizar que las pruebas que se utilicen en el proceso de reclutamiento, se
adecuen segun los ajustes razonables que requiera la persona con discapacidad
interesada y deberan reunir todas las condiciones de accesibilidad ya establecidas
en la normativa vigente, para que todas las personas puedan desarrollarlas en
igualdad de condiciones.

IX. Adquisicion de pruebas:

Aquellas instituciones que estén en capacidad de adquirir las pruebas de
conocimiento y competencias, ya sea de forma total o parcial, podran utilizarlas en
el proceso concursal, previa coordinacion con el Area de Reclutamiento y Seleccion
de Personal de la DGSC.

X. Comunicacion de resultados:

La OGEREH, remitird a cada oferente, por los medios de comunicacién oficiales
institucionales, el resultado obtenido en la demostracion de idoneidad. Dicha
comunicacién debera ser accesible para personas con condicién de discapacidad.

XI. Recursiva:

Trata de la recepcion de los reclamos y recursos legales, producto de este proceso
concursal, en las etapas de Verificacion de Requisitos y Comunicacién de
resultados.

Los recursos de revocatoria se presentaran ante la OGEREH, y los de apelacion
ante el Jerarca de la instituciéon donde se desarrolle el concurso.
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XIl. Conclusiva:
En esta etapa se desarrollaran las siguientes actividades:

1. La declaratoria del reqistro de eleqgibles: debe realizarse mediante resolucion
emitida por la Jefatura de la OGEREH.

2. Conformaciéon del reqistro de elegibles institucional: Se debera realizar el
listado de personas elegibles. Este listado debera conformarse por estrato
ocupacional y/o clases de puesto, con sus respectivas especialidades y
subespecialidades cuando corresponda.

a) El registro de elegibles debe ordenarse de mayor a menor con base en la
calificacion final.

b) Previa justificacion de la OGEREH, se podra utilizar el registro de elegibles
para cubrir otros cargos similares de la misma clase de puesto, especialidad
ylo subespecialidad, hasta que éste se extinga o se decida caducar de
manera justificada.

3. Conformacion de la nébmina de elegibles: para cada puesto vacante se debe
proceder con el siguiente orden:

a) Queda a criterio de la Administracion, la cantidad de personas oferentes que
conformaran la némina. Si el registro es menor a 3 personas, se debera
conformar con la totalidad del registro.

b) Cuando exista empate en la calificacion final, deberan de tener la misma
posicion en la nébmina.

c) En los casos que existan varios puestos vacantes de una misma clase,
especialidad y subespecialidad, se podra conformar una sola némina.

4. La escogencia de la persona entre los nominados se debe proceder de la
siguiente forma:

a) El (la) Jerarca Superior o jefe (a) autorizado(a) debera escoger a quien vaya
a ocupar el puesto vacante, de entre las tres primeras personas que
conforman la némina de elegibles, que hayan aceptado el puesto.

Sin embargo, podra escoger aun cuando cuente con solo un candidato.

b) En caso de que la ndmina se encuentre conformada con solo un candidato,
y el (Ia) Jerarca Superior o jefe (a) autorizado decida no escogerlo; este
debera realizar ante la OGEREH una justificacion debidamente motivada de
la no resolucion de la nomina.
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c) Para contar con un mejor criterio de escogencia, el (la) Jerarca Superior 0
jefe (a) autorizado (a), podra considerar que se aplique una entrevista a
cada una de las personas que conforman la respectiva nbmina. Se aclara
gue esta entrevista no sustituye a la entrevista estructurada con base en
competencias, en caso de haber seleccionado esta alternativa para la
evaluacion de competencias especificas.

d) Con la finalidad de contar con mayores elementos y criterio de escogencia,
se podra solicitar a la OGEREH informacion adicional, como:

Evaluacion del desempefio

Antigiedad

Experiencia adicional relacionada al cargo
Formacion académica adicional al cargo
Actividades de capacitacion

agrwnE

A ninguno de esos elementos adicionales se les dara valor nominal.

e) El plazo maximo para la resolucion de la nGmina (escogencia de la persona
candidata) serd de hasta quince (15) dias hébiles, contados a partir del
momento en que esta es recibida por el (la) Jerarca Superior o jefe (a)
autorizado (a).

La OGEREH debe comunicar a las personas que conforman la némina, la
resolucion de esta en un plazo maximo de tres (3) dias habiles, posteriores
a la escogencia por parte del (Ia) Jerarca Superior o jefe (a) autorizado (a).

La persona seleccionada debe dar respuesta por escrito a la OGEREH,
sobre la aceptacion o no de la misma, en el plazo de dos (2) dias habiles.
En el caso que la persona no manifieste su aceptacion o desista de ella, se
excluira del registro de elegibles correspondiente.

Periodo de Prueba:

Para el periodo de prueba se aplicara lo dispuesto en el articulo 31, del Estatuto de
Servicio Civil.

Ademas, se deberan considerar los siguientes aspectos:

La persona servidora publica nombrada de forma interina en el puesto vacante
sometido a concurso interno, no esta sujeto a periodo de prueba mientras el puesto
se resuelva. No obstante, si esta persona participé de dicho concurso y resulta
seleccionada de la ndOmina respectiva, sera ratificada su condicion de titular del
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puesto asumido, una vez que haya aprobado el periodo de prueba de cita. A
contrario sensu, de no aprobarse el periodo de prueba correspondiente, el servidor
interino sera cesado de forma inmediata.

La persona servidora publica seleccionada en el concurso interno, que no aprobase
el periodo de prueba, no podra ser ratificada en el puesto. Quedando excluida
anicamente del registro de elegibles para ese puesto en particular.

Aquellos puestos que se resuelvan por cargos, en caso de no aprobar el periodo
de prueba, quedaré excluida unicamente del registro de elegibles para ese cargo
en particular.

XIIl. Depuraciéon y Caducidad de Registro de Elegibles:
Con la finalidad de mantener depurados y actualizados los registros de elegibles,
se debe proceder de la siguiente manera:

1) La persona servidora publica escogida mediante la figura de concurso
interno, una vez ratificada en el puesto, sera excluida de las clases iguales e
inferiores a la que fue seleccionada, y en las que manifestd su interés de
participar.

2) Aquella persona servidora publica que, habiendo participado en un concurso
interno, siendo declarada en el registro de elegibles institucional, y rompe su
relacion laboral con el Estado, debera ser excluida del registro de elegibles.

3) Aquella persona servidora publica que, habiendo participado en un concurso
interno, siendo declarada en el registro de elegibles institucional, y es
nombrada en propiedad en otra institucién del Estado, se le debe excluir de
los registros de elegibles iguales e inferiores en los que manifesté su interés
de participar.

4) Los registros de elegibles se caducaran mediante resolucion razonada por el
Jefe de la OGEREH, con el visto bueno del jerarca institucional, conforme las
siguientes condiciones:

a. Cuando la clase de puesto respectiva se vea afectada por reestructuracion
segun los términos del articulo 105, inciso c) del Reglamento del Estatuto
de Servicio Civil y con esto se hayan modificado sus requisitos, o bien los
demas factores de especificacion de la clase, de manera que ya no
respondan adecuadamente a los criterios de seleccion aplicados para
conformar dicho Registro de Elegibles.
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b. Cuando se varian mediante Resolucion de la Direccién General de Servicio
Civil, los requisitos de una clase de puesto.

c. Los registros de elegibles tendran una vigencia maxima de dos afos,
pudiendo ser caducados con anterioridad si a juicio del Jefe de Recursos
Humanos de la OGEREH, se tienen suficientes razones para caducarlo; en
cuyo caso ello debera quedar documentado en un informe que lo justifique.

d. Que un determinado Registro de Elegibles, no es suficiente para suplir la
cantidad de plazas vacantes, requeridas por las instituciones del régimen
en un momento dado.

e. Por cambio en los instrumentos técnicos de clasificacion de puestos.

f. Por cambios en el perfil deseado para los cargos.

En caso de que no exista acuerdo entre la OGEREH y el jerarca institucional, se
elevara el caso al Area de Gestion de Recursos Humanos de la DGSC, la que
debera resolver sobre la decision final.

La OGEREH debera notificar en un plazo maximo de tres dias (3) la resolucion de
caducidad, tanto al Area de Gestién de Recursos Humanos de la DGSC, como a las
personas que integran dicho registro.

Capitulo V. De los Organos Participantes y sus Actividades Esenciales

Articulo 6. Las actividades que realizaran los diferentes 6rganos que participan en
el proceso se establecen a continuacion:

a) Al Maximo Jerarca Institucional o a quien este designe, le corresponde:
1. Dar el aval para el inicio del proceso de Concurso Interno.

2. Velar por el fiel cumplimiento de las regulaciones contenidas en la
presente Resolucion que son del &mbito de su competencia.

3. Participar como miembro del ETC o designar una persona representante.

4. Resolver los recursos de apelacion que interpongan las personas
oferentes segun corresponda a su competencia.
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5. Resolver en ultima instancia las nominas de elegibles.
b) A las OGEREH les corresponde:

1. Planificar, organizar y ejecutar las actividades de las distintas etapas de
los Concursos Internos.

2. Atender en tiempo y forma durante el proceso, todas las indicaciones que
emita la DGSC, mediante sus dependencias técnicas rectoras, que
participan en este proceso.

3. Designar a su representante dentro del Equipo Técnico de Coordinacion
(ETC).

4. Conformar y Coordinar el equipo que elaborara las pruebas de
conocimientos y competencias.

5. Levantar una minuta en cada sesion de trabajo del ETC, las cuales deben
ser aprobadas y firmadas por todos los miembros.

6. Brindar la informacién de los participantes, cuando asi sea requerido.

7. Definir las especificaciones del Concurso respectivo, conforme lo
indicado en la etapa de formulacion.

8. Verificar que las personas oferentes interesadas rednan todos los
requisitos para participar en los concursos internos. Debiendo comunicar
a la brevedad el no cumplimiento de estos en los casos que asi proceda.

9. Comunicar a las personas oferentes participantes los resultados finales
de los predictores de idoneidad aplicados en el proceso respectivo.

10. Resolver los recursos de revocatoria que les corresponda de conformidad
con la normativa aplicable, debiendo elevar cuando corresponda el
recurso de apelacion al Jerarca institucional.

11. Realizar la declaratoria del Concurso Interno, y confeccionar el listado de
elegibles correspondientes, en orden descendente de calificacion.

12. Confeccionar las ndminas de elegibles, para las escogencias
correspondientes por parte del jerarca o jefe autorizado.
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13. Realizar la caducidad de los Registros de Elegibles cuando corresponda
y Su respectiva comunicacion a los actores involucrados.

14. Evacuar las consultas que presenten las personas oferentes con motivo
del contenido y aplicacion de la presente Resolucion, y de los términos y
condiciones de cada concurso interno que se realice.

15. Confeccionar y resguardar el expediente digital de los concursos
internos.

16. Colaborar en la medida de sus posibilidades, con otras OGEREH que
carezcan de suficientes recursos humanos para el efectivo desarrollo de
los concursos internos a nivel institucional o interinstitucional, en las
condiciones y plazos establecidos.

17. Realizar la planificacion anual para el afio siguiente, sobre los puestos
gue seran resueltos por la via de concurso interno.

c) Al Area de Gestion de Recursos Humanos de la DGSC le corresponde:

1. Dar seguimiento al cumplimiento de los cronogramas de ClI para verificar
el avance de las diferentes etapas de los concursos internos.

2. Corroborar la aplicacion de las presentes regulaciones mediante la
revision de muestras aleatorias de los expedientes de los concursos
internos, con el fin de instruir a las OGEREH para que alcancen niveles
optimos de cumplimiento.

3. Llevar un registro estadistico de los puestos vacantes que se resuelven
por concurso interno.

4. Designar a su representante ante los Equipos Técnicos de Coordinacion.

5. Transferir los conocimientos en materia de su competencia para que las
OGEREH logren alcanzar un nivel de desarrollo éptimo en la aplicacién
de concursos internos.

6. Promover, gestionar y coordinar para que las OGEREH realicen
concursos internos institucionales o interinstitucionales en forma
conjunta para apoyar aquellas que adolecen de recursos humanos
suficientes para realizarlos; principalmente en cargos que son muy
similares.
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7. Gestionar el cumplimiento de la planificacion anual elaborada por las
OGEREH respecto a la resolucion de puestos vacantes por concurso
interno, e informar a las instancias correspondientes en caso de
incumplimiento.

8. Informar regularmente o ante solicitud al area de Reclutamiento y
Seleccion de Personal sobre el cumplimiento o cambios en la
planificacion anual realizada por las OGEREH sobre la resolucién de
puestos vacantes.

d) Al Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DGSC, le
corresponde:

1. Brindar asistencia técnica en materia de su competencia para que las
OGEREH logren alcanzar un nivel de desarrollo 6ptimo en la aplicacién
de pruebas de conocimiento especifico y de competencias, mediante
actividades y medios interactivos previamente coordinados.

2. Atender consultas de los ETC y las OGEREH, que se presenten en
materia de pruebas de conocimiento especifico y competencias (son los
Gnicos predictores).

3. Desarrollar el instrumental técnico y metodolégico para que las OGEREH
elaboren pruebas de conocimiento especifico y de competencias.

4. Coordinar las acciones correspondientes para la determinacion de los
predictores para la evaluacion de la idoneidad.

5. El Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DGSC, mediante
una sesion de trabajo con el ETC, recomendara lo respectivo al periodo
correspondiente a la evaluacién de la idoneidad con base en el
cronograma del concurso previo a su aprobacion.

6. Recibir la informacion por parte de OGEREH respecto a la planificacion
anual para la resolucion de puestos vacantes.

7. Emitir la normativa especifica que regula las acciones requeridas para la
de la evaluacion de idoneidad.

e) A los Equipos Técnicos de Coordinacion (ETC), les corresponde:
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1. Acompaiiar técnicamente el proceso de los Concursos Internos, servir de
enlace entre las OGEREH y la DGSC, para la coordinacién de las
diferentes actividades de las etapas de los concursos internos, asi como
de los preparativos de la logistica requerida para ejecutarlas.

2. Guardar discreciéon absoluta sobre los asuntos sometidos a su
conocimiento.

3. Aprobar la propuesta de los diferentes aspectos que conlleva el proceso
del concurso interno, que aplicara la OGEREH de conformidad con la
normativa que al efecto emita la DGSC.

4. Garantizar el adecuado cumplimiento en tiempo y forma de la propuesta
de los concursos internos en los que participen, debiendo plantear
acciones correctivas en caso procedente.

5. Mantener informadas a sus respectivas jefaturas sobre las decisiones
que se tomen respecto al proceso concursal.

f) A las jefaturas donde ocurran vacantes sometidas a concurso
interno les corresponde:

1. Brindar informacion sobre los puestos vacantes que se someteran a
concurso interno para las pruebas de conocimientos especificos,
competencias y demas requerimientos de los procesos de los concursos
internos.

2. Recomendar a la persona elegible que considere mas idonea de la
nomina de elegibles que le presente la OGEREH, consignando las
razones que lo justifiquen.

3. Participar conjuntamente con la OGEREH en la elaboracion de pruebas
de conocimientos, para los puestos que estén en concurso de su
respectiva Unidad de Trabajo u otras unidades dentro y fuera de la
organizacion, cuando sea necesario.

g) Al Area de Auditoria de Gestion de Recursos Humanos de la Direccion
General, le corresponde:

1. Recomendar al Director General de Servicio Civil las mejoras al proceso
de concurso internos, para lo cual examinard de manera aleatoria los
expedientes de los concursos que considere pertinentes.
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2. Informar al Director General de Servicio Civil, cualquier anomalia o
alteracion al proceso de concurso que determine, producto de los
programas de fiscalizacion que realice en las Oficinas de Recursos
Humanos, o por denuncias recibidas.

Capitulo VI. Disposiciones Generales.

Articulo 7. El puesto sometido a concurso interno no podra resolverse por otra via,
salvo que se demuestre durante el proceso concursal que existen razones objetivas
para cambiar la forma de resolucion del puesto vacante; lo cual debera ser
comunicado al ETC.

Articulo 8. Mientras se resuelve el concurso interno, en las plazas vacantes
sometidas a éste, se podran realizar nombramientos en forma interina,
considerando personas que cumplan con los requisitos de la clase y especialidad
del puesto, de acuerdo con las siguientes opciones:

a) Personas servidoras publicas de la instituciéon donde se encuentre el
puesto, ya sea en condicion de nombramiento en propiedad o interino.

b) Traslado o ascenso interinstitucional de personas funcionarias, ya sea en
condicién de nombramiento en propiedad o interino dentro del Régimen
de Servicio Civil.

c) Unicamente para los puestos que por la naturaleza de sus funciones
requieran esencialmente de destreza manual, fuerza fisica, o el dominio
de un oficio mecanico (penultimo parrafo del articulo 15 del Reglamento
al Estatuto de Servicio Civil R.E.S.C), se podra reclutar personas por los
medios que la institucion estime pertinentes y que satisfagan los
requisitos de la clase y especialidad del puesto, para realizar
nombramientos interinos.

Articulo 9. En caso de que una persona servidora publica participe en un concurso
interno y durante el proceso de este es nombrada en propiedad, en un puesto de la
misma u otra institucion, una vez superado el periodo de prueba se le debe excluir
de las clases iguales e inferiores en las que manifesto su interés de participar y se
mantendra en los registros de elegibles de las clases superiores.

Articulo 10. Aquella persona servidora publica que se encuentre participando en un
concurso interno, y durante la ejecucion del proceso concursal rompe su relacion
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laboral con el Estado, debera ser excluida del proceso concursal indistintamente de
la etapa en que se encuentre.

Articulo 11. Si un puesto sometido a concurso interno resultara infructuoso, la
institucion interesada podra recurrir a cualquiera de las siguientes vias para cubrir
la vacante: Concurso Interno Ampliado, Ascenso Directo, Traslado Interinstitucional,
Descenso, Solicitud de Nomina a la DGSC.

Articulo 12. Excepcionalmente el maximo Jerarca Institucional, podra solicitar ante
el Area de Gestion de Recursos Humanos de la DGSC, la ampliacion del plazo para
el proceso concursal, situacibn que deberd ser documentada y justificada,
aportando una propuesta de reprogramacién. Esta ampliacién podra ser otorgada
siempre y cuando se evidencie que existe un avance significativo en el desarrollo
del proceso concursal.

Si a juicio de la institucidén esta requiere otra prérroga adicional, debera el maximo
Jerarca Institucional solicitarla al Director General de Servicio Civil, mediante
motivacion razonada y documentada, a fin de que se valore el otorgamiento de la
misma.

Toda solicitud de ampliacion de plazo debera gestionarse con al menos un mes de
antelacion a la fecha de finalizacion del concurso, segun ultimo cronograma
aprobado.

Articulo 13. Transcurridos los plazos aprobados, tanto para la propuesta del
concurso interno como para la solicitud de prorroga de finalizacion del concurso, sin
haberse concluido, se declarara nulo el concurso interno en cuanto a los puestos no
resueltos; y éstos deberan someterse a concurso externo.

La administracion debera tomar las previsiones del caso, entre ello, informar a las
personas involucradas de la situacion y razones que originaron la misma,
respetando el debido proceso.

Articulo 14. A mas tardar el dia 31 de enero de cada afio, las OGEREH"s deberan
suministrar a las Areas de Gestion de Recursos Humanos y de Reclutamiento y
Seleccion de Personal de la DGSC, la propuesta de planificacion de concursos
internos. Dichas Areas emitiran los aspectos a considerar para efectos de la
propuesta de planificacién de concursos internos.

Articulo 15. La DGSC realizara seguimientos y revisiones periddicas para que los
puestos sujetos a concurso interno sean incluidos dentro de su programacion, asi
como del desarrollo de los concursos internos para determinar el cumplimiento de
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las regulaciones contenidas en la presente resolucion y adoptar las medidas
pertinentes segun las situaciones detectadas.

Capitulo VII. Disposiciones finales

Articulo 16. La presente Resolucion aplica para todos los puestos que estén
comprendidos en el Titulo I, Titulo Il en su Estrato Administrativo Docente, todos del
Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento, y también aplica para los puestos que,
por la naturaleza de sus funciones, requieren esencialmente destreza manual,
fuerza fisica o el dominio de un oficio mecénico.

Articulo 17: Los registros de elegibles producto de concurso interno, podran ser
compartidos por otras instituciones para efectos de nombramiento, siempre que
se trate de puestos transversales, es decir, aquellos que tienen cargos similares
con la misma clase de puesto. A continuacion, se detalla una lista, no exhaustiva,
de algunos de éstos:

e Secretarias

e Choferes

¢ Oficinistas

e Disefadores graficos

e Archivistas

¢ Profesionales en Auditoria interna
e Proveedores

o Oficiales de Seguridad

o Jefes de Recursos Humanos

o Jefes Financieros

La determinacion de otros puestos transversales estara a cargo de las OGEREH,
con el debido aval de las Areas de Gestion de Recursos Humanos y de
Organizacion del Trabajo y Compensaciones, de la DGSC.

Articulo 18. Para todo tipo de promocion que se regule en los presentes
lineamientos, la Administracion Publica debera garantizar con actuaciones
motivadas y justificadas, que su accionar se realiza conforme al bloque de legalidad,
garantizando la igualdad de trato y de oportunidades para todas las personas
oferentes que manifiesten interés en el proceso concursal, evitando asi, cualquier
tipo de discriminacion.

Articulo 19. Las situaciones no contempladas expresamente en esta Resolucion
deberan plantearse al Area de Gestion de Recursos Humanos de la DGSC.
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Articulo 20. Aquellas OGEREH’s que hayan iniciado procesos de Concursos
Internos antes de la vigencia de la presente Resolucion, deben finalizarlo conforme
al cronograma final aprobado, y concluirlo en los términos de la resolucion con la
que se inicio.

Articulo 21. Deroguese la Resolucion DG-RES-39-2022, del 5 de abril de 2022, asi
como cualquier otra norma que contravenga lo aqui establecido.

Articulo 22. Rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.

Publiquese,
FRANCISCO  fimade dgtomen
HERNAN CHAN ' FieRNAN CHAN VARGAS
VARGAS {EIRMA)
Fecha: 2023.07.26
(FIRMA) 12:04:59 -06'00'
Francisco Chang Vargas
DIRECTOR GENERAL
Elaborado por: Revisado por:
Fi do digital t - .
DAVID CAMPOS  DAVID CAWPOS CALDERON MELISSA LUNA i avines ey
(FIRMA)
CALDERON (FIRMA) Fecha: 2023.07.19 14:09:03 RAMIREZ (FIRMA) %233023‘07‘1914:56:55
-06'00' h

David Campos Calderdn Melissa Luna Ramirez

Area de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Direccidon General

LUIS ENR'QUE Firmado digitalmente por LUIS
GUTIERREZ CORTES ;Eg\llglv?/:;E GUTIERREZ CORTES
(FIRMA) Fecha: 2023.07.19 14:29:33 -06'00'

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

COTO (FIRMA) Fecha: 2023.07.20
08:44:21 -06'00'

Luis Gutiérrez Cortés
Area de Gestidn de Recursos Humanos

Carlos Calvo Coto

Subdireccién General

FCHV/MSS

Direccion General de Servicio Civil. Correo electrénico: fchang@dgsc.go.cr

web: www.dgsc.go.cr Central Telefonica: (506) 2586-8300 Directo: (506) 2586-8302



mailto:fchang@dgsc.go.cr
http://www.dgsc.go.cr/

		2023-07-19T14:09:03-0600
	DAVID CAMPOS CALDERON (FIRMA)


	

	

		lgutierrezc@dgsc.go.cr
	2023-07-19T14:29:33-0600
	OSC-Salud y Economía
	LUIS ENRIQUE GUTIERREZ CORTES (FIRMA)


		2023-07-19T14:56:55-0600
	MELISSA LUNA RAMIREZ (FIRMA)


		2023-07-20T08:44:21-0600
	CARLOS EDUARDO CALVO COTO (FIRMA)


		2023-07-26T12:04:59-0600
	FRANCISCO HERNAN CHAN VARGAS (FIRMA)




