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PRESENTACION 

 

La Estrategia Nacional de Gobierno Abierto de Costa Rica publicada en diciembre 

2015, definió 17 compromisos que se enmarcan en tres ejes de trabajo: Lucha 

contra la corrupción, Acceso a Datos y Participación Ciudadana. 

 

La Dirección General del Servicio Civil, en conjunto con el Ministerio de la 

Presidencia, ha asumido el compromiso de construir mecanismos que promuevan la 

transparencia en los procesos de contratación en el servicio público. Esto supone 

desarrollar acciones concretas para transparentar diversos procedimientos 

institucionales, así como también diseñar herramientas que hagan más eficiente la 

interacción que hoy desarrollan funcionarios públicos y ciudadanos. 

 

El aplicativo automatizado para la publicación de concursos constituye una 

herramienta para la divulgación de las ofertas de trabajo que se realicen en el sector 

público. Se pretende que sea el espacio de encuentro entre instituciones, 

funcionarios y ciudadanos, interesados en integrarse a los equipos de trabajo del 

gobierno. 

 

El presente manual tiene como finalidad asegurar el uso correcto de los usuarios de 

las diversas instituciones públicas en el Aplicativo Automatizado para la Publicación 

de Concursos. 

 

Estamos seguros de que ponemos a su disposición una nueva forma de interacción 

que será de gran utilidad. 

 

  



2 
 

A. Sistematización de los pasos para la utilización del aplicativo  

 

1. Los usuarios institucionales y de ministerios, tendrán acceso a través de la 

plataforma web.  

 

2. Cuando ellos ingresen al sistema SAGETH, les aparecerá un módulo de 

autenticación; por lo cual mediante la cédula y contraseña, logrará ingresar al 

sistema de Divulgación de Nuevos Concursos. 

 

3. Luego de autenticarse, aparecerá un menú principal, en donde se tendrá que 

seleccionar la opción de Divulgación de nuevos concursos, ubicado en el sub-menú, 

de concursos institucionales. 

 

4. Después de haber seleccionado la opción aparecerá el siguiente módulo, en el cuál 

el encargado institucional (Sea de Ministerio, Instituciones Adscritas), puedan crear 

la divulgación de un nuevo concurso. 

 

5. En esta sección el usuario, podrá incluir la información del concurso. 

 

6. Histórico de concursos, solo muestra los datos de la institución o ministerio adscrito. 

a. Mediante el campo de buscar, se puede buscar el concurso digitado, se debe 

presionar enter o intro, para que ejecute la búsqueda. 

 

7. Agregar puestos, a la divulgación de concursos. 

 

8. En esta sección el usuario, podrá incluir la información del concurso. 

 

9. Histórico de puestos agregados a la divulgación de concurso. 

a. Mediante el campo de buscar, se puede buscar el puesto en el concurso 

digitado, se debe presionar enter o intro, para que ejecute la búsqueda. 

 

10. Con el botón de carga masiva, se podrá cargar información masivamente para el 

concurso. 

a. Luego se mostrará una ventana en la cual le permite al usuario poder buscar 

el archivo de Excel, para subirlo a la aplicación. 

b. Presionando el botón, permite buscar el archivo. 

c. Aparecerá la siguiente ventana, y dan un click izquierdo sobre el botón de 

examinar, permitirá la búsqueda del archivo en formato Excel. 

d. Luego de seleccionar el archivo, se le de abrir y se presiona el botón 

e. Posteriormente, aparecerá en el siguiente cuadro, los datos que se acaban 

de cargar masivamente. 

f. Tomar en cuenta que el archivo a subir debe tener un formato específico. Se 

brindará una copia del formato para su debido uso. 

g. La hoja del archivo a subir debe llamarse Puestos. 

 

11. Histórico de puestos divulgación de concurso. 
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B. Desagregación de pasos con vistas a la aplicación 

 

1. Los usuarios institucionales y de ministerios, tendrán acceso a través de la 

plataforma web. 

 

2. Cuando ellos ingresen al SAGETH, les aparecerá un módulo de 

autenticación, por lo cual mediante la cédula y contraseña, alcanzará ingresar 

al sistema de Divulgación de Nuevos Concursos, ejemplo: 

 

 

3. Luego de autenticarse, aparecerá un menú principal, en donde se tendrá que 

seleccionar la opción de Divulgación de nuevos concursos, ubicado en el 

sub-menú, de concursos institucionales en la parte inferior izquierda 
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4. Después de haber seleccionado la opción aparecerá el siguiente módulo, en el 

cuál el encargado institucional (Sea de Ministerio, Instituciones Adscritas), puedan 

crear la divulgación de un nuevo concurso. 

 

 

5. En esta sección el usuario, podrá incluir la información del concurso. 

Para crear el concurso, primero deben dar clic en el botón , llenar los 

campos que se detallan a continuación y presionar el botón con el símbolo 

más   para agregar el concurso. 

● Título de Concurso. 

● Fecha de Inicio, esta fecha es la de inicio de la divulgación del concurso. 

● Fecha de Fin, esta fecha es la de finalización de la divulgación del concurso. 

● Contacto, persona encargada de la divulgación del concurso. 

● Teléfono de contacto. 

● Extensión del contacto. 

● Correo electrónico, del contacto de la divulgación del concurso. 

● Tipo de concurso, para este caso siempre será Interno. 

● Detalles, el usuario podrá realizar una pequeña descripción de la divulgación 

del concurso. 
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6. Histórico de concursos, solo muestra los datos de la institución o ministerio 

adscrito. 

 

 

6.1.  Mediante el campo de buscar, se puede buscar el concurso digitado, se debe 

presionar enter o intro, para que ejecute la búsqueda.  
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7. Agregar puestos, a la divulgación de concursos. 

 

 

8. En esta sección el usuario, podrá incluir la información del concurso. 

Para incluir un puesto, primero deben dar clic en el botón , llenar los 

campos que se detallan a continuación y presionar el botón con el símbolo 

más   para agregar el puesto. 

 

● Número de puesto. 

● Clase del puesto. 

● Especialidad del puesto. 

● Sub-Especialidad del puesto. 

● Salario base del puesto. 

● Tipo de nombramiento. 

● Ubicación del puesto. 

● Provincia opcional(No es necesario) 

● Cantón opcional(No es necesario) 

● Distrito opcional(No es necesario) 

● Regional opcional(No es necesario) 

● Circuito opcional(No es necesario) 

● Nocturno opcional(No es necesario) 

● Discapacidad opcional(No es necesario) 

● Bilingüe opcional(No es necesario) 

● Indígena opcional(No es necesario) 
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9. Histórico de puestos agregados a la divulgación de concurso. 

 

 

9.1 Mediante el campo de buscar, se puede buscar el puesto en el concurso 

digitado, se debe presionar enter o intro, para que ejecute la búsqueda.  
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10. Con el botón de , se podrá cargar información masivamente 

para el concurso. 

 

10.1. Luego se mostrará una ventana en la cual le permite al usuario poder buscar 

el archivo de Excel, para subirlo a la aplicación. 

 

 

 

10.2 Presionando el botón , permite buscar el archivo. 

 

 

10.3 Aparecerá la siguiente ventana, y dan un click izquierdo sobre el botón de 

examinar, permitirá la búsqueda del archivo en formato Excel. 
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10.4 Luego de seleccionar el archivo, se le da abrir y se presiona el botón 

 

 
 

 

10.5 Posteriormente, aparecerá en el siguiente cuadro, los datos que se acaban 

de cargar masivamente. 

 

 

 

10.6 Tomar en cuenta el archivo a cargar de tipo Excel, y que debe tener el mismo formato 

que contiene la tabla donde se van a alojar los datos en la base de datos, según el archivo 

de ejemplo; el cual debe darse una copia a cada usuario.  

 

Los campos que contiene el archivo son: 

 codigo_puesto: Indica el número del puesto. 

 cod_clase: Indica la clase de puesto. 

 cod_especialidad: Indica la especialidad del puesto. 

 cod_sub_especialidad: Indica la sub_especialidad. 

 salario_base: Salario base del puesto a divulgar. 

 tipo_nombramiento: Indica el nombre del tipo de nombramiento que podrá ser: 

Interino, Interino/Propiedad, Plazo Determinado y Propiedad. 

 ubicacion: Ubicación del puesto a divulgar. 

 provincia: Nombre de la provincia en la que está el puesto que se divulga. 

 canton: Nombre del cantón donde está ubicado el puesto.  

 distrito: Nombre del distrito donde está ubicado el puesto. 

 dirección_regional: La dirección regional a la que pertenece el puesto. Si aplica 

debe llenarse este campo, de lo contrario puede quedar vacío. 

 circuito: Circuito al que pertenece el puesto, con base en la dirección regional. Si 

aplica debe llenarse este campo, de lo contrario puede quedar vacío. 

 nocturno: Especificar con una X si el puesto es de horario nocturno. Si aplica debe 

llenarse este campo, de lo contrario puede quedar vacío. 
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 discapacidad: Especificar con una X si el puesto que se ofrece es una institución de 

enseñanza especial. Si aplica debe llenarse este campo, de lo contrario puede 

quedar vacío. 

 bilingue: Especificar con una X si el puesto es en institución bilingüe. Si aplica debe 

llenarse este campo, de lo contrario puede quedar vacío. 

 indigena: Especificar con una X si el puesto está ubicado en zona indígena. Si 

aplica debe llenarse este campo, de lo contrario puede quedar vacío. 

 

10.7 La hoja, del archivo Excel donde están los datos debe llamarse Puestos: 

 

                                

 

11. Histórico de puestos divulgados por concurso. Donde se podrán ver los puestos que 

pertenecen  a cada concurso divulgado. 

 

 


