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Presentacién

En el presente documento se establece la Guia para la Formulacion de la
Propuesta de Concursos Internos con el fin de que las Oficinas de Gestion
Institucional de Recursos Humanos de las Instituciones amparadas al Régimen de
Servicio Civil, cuenten con una herramienta estandarizada al momento de llevar a
cabo los concursos internos.

Esta guia esta fundamentada en la Resolucion DG-155-2015 de las 14 horas del
18 de setiembre de 2015. La misma contiene aspectos secuenciales que permiten
gue la administracion de concursos internos, tenga lugar de manera efectiva.

Para que las Oficinas de Gestion Institucional de Recursos Humanos puedan
elaborar la Propuesta de Concursos Internos, inicialmente requieren establecer el
objetivo general del concurso interno, indicar los antecedentes que motivaron la
realizacion de éste, ademas de abordar la situacién institucional de las plazas
vacantes que seran resueltas via concurso interno.

Se debe establecer una estrategia para la ejecucion de los concursos internos; asi
como la definicion de las bases de seleccibn que se implementaran para la
evaluacion de postulantes del mismo. Es importante que las Oficinas de Gestidn
Institucional de Recursos Humanos determinen los recursos que necesitan para el
proceso concursal.

Una vez identificados y documentados los aspectos expuestos anteriormente, las
Oficinas de Gestion Institucional de Recursos Humanos procederan con las fases
del concurso contenidas en la presente guia, propiamente en el apartado VII.

Adicionalmente, se incluyeron una serie de anexos que seran valiosas
herramientas para la gestion de la informacién que se recopilara a lo largo del
proceso de concurso interno.

Es importante destacar que esta guia nace a partir de la necesidad de marcar las
pautas y normalizar el proceso de concurso interno para que su progreso se dé de
la forma mas eficaz y eficiente.
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I. Objetivo General

Se debe indicar cudl es el propdsito de llevar a cabo el o los Concursos Internos.

[I.  Antecedentes

Detallar los acontecimientos (legales, administrativos, politicos, entre otros) que
dan origen a la ejecucion del o de los Concursos Internos.

[1l.  Situacion de Plazas Vacantes de la Institucion

Breve descripcion de la totalidad de los puestos vacantes a resolver por la via de
Concurso Interno.

Las caracteristicas de cada uno de los puestos a resolver por Concurso Interno, se

debe detallar en el Anexo 1. Reporte de Puestos Vacantes a Resolver Via
Concurso Interno.

IV. Estrategia parala Ejecucién del o de los Concursos Internos

Descripcidn del plan de accion para resolver los puestos vacantes considerados
en el o los Concursos Internos. Indicar en este apartado la forma en que se
abordard la resolucion de los puestos vacantes, por ejemplo: por clase,
especialidad y sub especialidad o por ubicacion geogréfica u organizacional.

V. Manual de Interpretacion de Requisitos

Elaboracion del Manual de Interpretacion de Requisitos fundamentado en el
Manual de clases, especialidades y normativa conexa.

Este manual debe contener la interpretacion de los requisitos de los documentos
citados anteriormente.
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VI. Bases de Seleccidn
Descripcién de los predictores que se utilizaran para evaluar a los participantes.

El detalle de la fundamentacion de las Bases de Seleccion se debe especificar en
el Anexo 2: Informe de Bases de Seleccion, en el cual se determinaran los
incidentes criticos (situaciones reiterativas que tienen lugar en el desempefio de
las funciones y que son trascendentales para el cumplimiento del cargo), asi como
también los criterios de éxito (caracteristicas de comportamiento que tiene que
tener la persona para desempeifiar el cargo con eficiencia y eficacia, incluyendo
los incidentes criticos) y los predictores (instrumentos que mediran los criterios de
éxito).

Asimismo, el desglose de los predictores con los porcentajes asignados, deberan
estipularse en el Anexo 3: Memorandum de Bases de Seleccion.

VIl.  Recursos: Humanos-Materiales-Infraestructura

En este apartado se detallaran materiales que se requeriran a lo largo del
desarrollo del o de los concursos internos. A saber:

e Humanos: Detalle de las tareas de los colaboradores de la Oficina de
Gestion Institucional de Recursos Humanos que apoyaran en el proceso
concursal.

e Materiales: Contemplar el material de oficina, papeleria, refrigerios en caso
de ser necesarios, con los que apoyaran la ejecucién de Concurso Internos,
incluyendo la evaluacion de la idoneidad de los participantes.

e Infraestructura: Identificacion de espacios fisicos para la aplicacion de las
pruebas de idoneidad (articulo 5 de la Resolucion DG-155-2015), asi como
de los concursos por articulo 15 del Reglamento del Estatuto de Servicio
Civil (Inciso i del articulo 10 de las Resolucion DG-155-2015) y evaluacion
de la idoneidad por parte de las Oficinas de Gestion Institucional de
Recursos Humanos (inciso d del Articulo 10 de la Resolucion DG-155-2015,
conteniendo aquellas que reunan las condiciones de accesibilidad que
establece la Ley 7600.
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VIll. Fases del Concurso

1. Mecanismos de Divulgacion:

Definir medios o canales a utilizar para dar a conocer la apertura del concurso
(pizarras informativas, boletines institucionales de divulgacion interna, correo
institucional, brochure, entre otros.)

La informacion que contiene el afiche, debe ser del conocimiento de todo el
personal de la institucién.

2. Diseilo de Afiche:

Confeccionar el afiche de divulgacién, el cual debe contener como minimo:
e NUumero y tipo de concurso (si es ampliado indicar las instituciones que
participan).
e Objetivo del concurso (llenar plazas vacantes y promover la carrera
administrativa).
e Clases, especialidades y subespecialidades.
e Requisitos de las clases, carreras atinentes a las especialidades y
subespecialidades.
¢ Indicaciéon de la ubicacion geografica y organizacional de los puestos en
concurso (Ver anexo 4: Ubicacion geogréfica y organizacional de los
puestos por clase, especialidad y subespecialidad).
e Fechas (apertura y cierre de recepciéon de manifestaciones de interés),
horarios y lugar de recepcion de manifestaciones de interés.
Criterios a evaluar y predictores de seleccion.
Medios de consultas para la atencién de inquietudes.
Vias de recepcion de las manifestaciones de interés.
Componentes salariales.

El lenguaje que contiene el afiche, debe ser del conocimiento de todo el personal.

3. Publicidad del Afiche:
Implementacion de los mecanismos de divulgacion.
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4. Empadronamiento:

Recepcion de las manifestaciones de interés (Ver anexo 5: Propuesta de
manifestaciones de interés).

5. Verificacion del Cumplimiento de Requisitos:

Validacion de la informacion contenida en el expediente personal del funcionario
para las clases y especialidades en las que esté participando y acorde con lo que
estipula el Manual de Interpretacibn de Requisitos elaborado previamente.
(Verificar si la persona es idonea, en caso de no serlo, se debe remitir el caso a la
Direccion General de Servicio Civil para que se realicen las pruebas de idoneidad
que la institucién considere pertinentes. La Oficina de Gestidon Institucional de
Recursos Humanos debe comunicar a los participantes de su condicién dentro del
concurso.)

6. Evaluacién de los Participantes:

Consiste en la revision documental pertinente de cada concursante y obtener las
valoraciones de los predictores de seleccion determinados, asi como la validacion
por parte del Equipo Técnico de Coordinacion de los resultados de las
calificaciones de los predictores de seleccidén y de su resultado total.

7. Declaratoria del Concurso:
Conformacion de Registro de Elegibles por clase, especialidad y subespecialidad.

Para aquellas Oficinas que no dispongan del Sistema de Gestion Automatizado de
Recursos Humanos, se les sugiere implementar otras herramientas como por
ejemplo: tablas dinamicas en Excel. Lo anterior con el proposito de facilitar la
posible conformacién de néminas de elegibles.

8. Comunicacion de Resultados:

Se brindara la informacion a los concursantes de los resultados de las
valoraciones y de la calificacién total, por los medios validos conforme lo establece
la normativa aplicable.
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9. Recursiva:

Recepcion y atencion de reclamos y recursos legales.

10.Confeccion y Resolucion de n6minas:

Consiste en el tramite de la nomina de la resolucibn de un puesto para el
nombramiento en propiedad de uno de los postulantes.

11.Elaboracion del Informe del Concurso:
Elaborar el informe de cierre del concurso interno, el cual debe contener:
e Causa del concurso interno.
e Antecedentes.
e La totalidad de participantes del concurso interno.
e Cantidad de participantes que relnen o0 no requisitos.
e Cantidad de elegibles por clase, especialidad y subespecialidad.

e Modificaciones al cronograma: especificar los motivos por los cuales se
realizaron cambios a la calendarizacion de actividades del concurso interno.

e Cantidad y motivos que dieron lugar a los recursos legales y apelaciones
interpuestos.

e Cantidad de puestos resueltos y no resueltos; asi como las vias de
resolucién para aquellos puestos no resueltos.

¢ NOminas de elegibles.

Anexar documentacion relacionada con reporte de puestos vacantes a resolver,
informe y memorandum de Bases de Seleccion, divulgacion, programacion
aprobada por el Comité Técnico de Coordinacion.
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Anexos
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Anexo 1: Reporte de Puestos Vacantes a Resolver Via Concurso Interno
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Anexo 2: Informe de Bases de Seleccién.

Institucion:

N ° de Informe:

N° de Concurso Interno:

Fecha:

Responsable (s):

Clase(s):

Especialidad (s):

Sub especialidad (es):

Diagnostico de
Incidentes criticos
(situaciones reiterativas
que tienen lugar en el
desempefio de las
funciones y que son
trascendentales para el
cumplimiento del
cargo).

Determinacion de
Criterios de éxito
(caracteristicas de
comportamiento que
tiene que tener la
persona para
desempeiiar el cargo
con eficienciay
eficacia, incluyendo los
incidentes criticos).

Designacion de
Predictores
(instrumentos que
mediran los criterios de
éxito).
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Institucion:

Anexo 3: Memorandum de Bases de Seleccion.

N° de memorandum:

Memorandum de Bases de Seleccidn

Clase(s):

Especialidad (es):

Sub especialidad (es):

PREDICTORES

PORCENTAJE

TOTAL:
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Anexo 4: Ubicacion geografica y organizacional de los puestos por clase,
especialidad y subespecialidad.

Clase, Especialidad y Ubicaciéon Geografica Ubicacién
Sub especialidad (Provincia, Canton y Organizacional
Distrito).

Correo electrénico: wsuario@dgsc.go.cr  Pdgina electrénica: www.dgsc.go.ci
Central Telefénica: 2586-8300 / Directo: 2586-88365 / Apartado Postal 3371-1000 San José

V/ /4

COSTARICA

GOBIERNO DE LA REPUBLICA



L,
§ &
(%7 " .
FPWMIQL <
(@) Q! 4 =
\ Pfesidencic de la Repdblic\u ‘ '
{2

CostaRica
AREA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Unidad de Seleccion y Administracion de Concursos
Contribuyendo a la gobernabilidad democratica de Costa Rica desde 1953

Anexo 5: Boleta de Manifestacion de Interés.

Boleta de Manifestacion de Interés de participacion en el Proceso de Concurso Interno
Institucion:
N° de Concurso Interno:
Nombre completo del concursante:
Numero de ldentificacion del Concursante:

Clase (s) en la que Especialidad (es) en la que Sub especialidad (es) en la
desea concursar: desea concursar: gue desea concursar:

Disponibilidad para viajar a cualquier lugar del pais: ( )Si () No
Seleccione el horario:

() Diurno.

() Nocturno.
() Mixto.

Seleccione la jornada
laboral:

() Tiempo completo.
(_ ) Medio tiempo.

() Cuarto de tiempo.
Provincias, cantones y distritos donde aceptar trabajar:
Provincia (s): Cantén (es): Distrito (s):

¢ Tiene alguna discapacidad por la que requiera algun determinado tipo de apoyo durante
el proceso de evaluacién? ( )Si  ( ) No

Especifique:

¢ Requiere usted de algun tipo de apoyo para su desempefio laboral? ( )Si () No

Especifique:

Firma del concursante | Identificacion del Concursante Fecha
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