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PRESENTACION

La Estrategia Nacional de Gobierno Abierto de Costa Rica publicada en diciembre
2015, definio 17 compromisos que se enmarcan en tres ejes de trabajo: Lucha
contra la corrupcion, Acceso a Datos y Participacion Ciudadana.

La Direccion 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 contratacion en el servicio publico. Esto supone
desarrollar acciones concretas para transparentar diversos procedimientos
institucionales, asi como también disefiar herramientas que hagan mas eficiente la
interaccién que hoy desarrollan funcionarios publicos y ciudadanos.

El aplicativo automatizado para la publicacion de concursos constituye una
herramienta para la divulgacion de las ofertas de trabajo que se realicen en el sector
publico. 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 publicas en el Aplicativo Automatizado para la Publicacion
de Concursos.

Estamos seguros de que ponemos a su disposicion una nueva forma de interaccion
gue sera de gran utilidad.



A. Sistematizacién de los pasos para la utilizacion del aplicativo

1. Los usuarios institucionales y de ministerios, tendran acceso a través de la
plataforma web.

2. Cuando ellos ingresen al sistema SAGETH, les aparecerd& un modulo de
autenticacion; por lo cual mediante la cédula y contrasefa, lograra ingresar al
sistema de Divulgacion de Nuevos Concursos.

3. Luego de autenticarse, aparecerd un menu principal, en donde se tendrd que
seleccionar la opcion de Divulgacion de nuevos concursos, ubicado en el sub-mend,
de concursos institucionales.

4. Después de haber seleccionado la opcion aparecera el siguiente modulo, en el cuél
el encargado institucional (Sea de Ministerio, Instituciones Adscritas), puedan crear
la divulgacion de un nuevo concurso.

5. En esta seccion el usuario, podra incluir la informacién del concurso.

6. Historico de concursos, solo muestra los datos de la institucidn 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 busqueda.

7. Agregar puestos, a la divulgacion de concursos.
8. En esta seccidn el usuario, podra incluir la informacién del concurso.

9. Histérico de puestos agregados a la divulgacion 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 busqueda.

10. Con el botén de carga masiva, se podra cargar informacién masivamente para el
concurso.

a. Luego se mostrara una ventana en la cual le permite al usuario poder buscar
el archivo de Excel, para subirlo a la aplicacion.

b. Presionando el botén, permite buscar el archivo.

c. Aparecera la siguiente ventana, y dan un click izquierdo sobre el boton de
examinar, permitird la basqueda del archivo en formato Excel.

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

e. Posteriormente, aparecera 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 especifico. Se
brindara una copia del formato para su debido uso.

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

11. Historico de puestos divulgacion de concurso.
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B. Desagregacion de pasos con vistas a la aplicacion

1. Los usuarios institucionales y de ministerios, tendrédn acceso a traves de la
plataforma web.

2. Cuando ellos ingresen al SAGETH, les aparecerd un modulo de
autenticacion, por lo cual mediante la cédula y contrasefia, alcanzara ingresar
al sistema de Divulgacion de Nuevos Concursos, ejemplo:

Iniciar Sesidn @

INICIAR SESION

Usuario

Clave de Acceso

L]

Institucion

Entrar Salir

3. Luego de autenticarse, aparecera un menu principal, en donde se tendra que
seleccionar la opcion de Divulgacién de nuevos concursos, ubicado en el
sub-menu, de concursos institucionales en la parte inferior izquierda

Concursos Servicie Civil Sali del Sisterna

PLANIFICACION DE CONCURSOS "
Funcionalidades para planificar un SISTEMA AUTOMATIZADO DE LA GESTION DEL EMPLEQ Y EL TALENTO HUMANO (SAGETH)

concurso ¥ su publicacidn

Crear un concurso exkerno de
| Servicio Cirl

Establecer cronograma de
| actividades de un concursa

Definir las Clases v Especialidades de
| unconcurso

Establecer las bases de seleccién
| predictores de un concursa

Defirir las Fechas de recutamiento
| programaciones de citas

Revisidn final de la informacidn de un
|| concursa v sctivarian
ADICIONALES DE CONCURSO
Funciones Extras para el Manejo de
Concursos de Servicio Civil

Definir la relacién de las Areas
I, Labarales v las Clases de Serw, Civil
Realizar ajustes extraordinatios a un
| concurss de servicia civl

Consultar Estados del concurso de
| servicio civil

CONCURSOS INSTITUCIONALES

I Divulgacién de Nugvos Concursos
@ ’
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4. Después de haber seleccionado la opcion aparecera el siguiente médulo, en el
cudl el encargado institucional (Sea de Ministerio, Instituciones Adscritas), puedan
crear la divulgacion de un nuevo concurso.

Concursos Servicio Civil
PLANIFICACION DE CONCURSOS
- para
concurso y su publicacién

Crear un concurso externo de

Salir del Sistama

SISTEMA AUTOMATIZADO DE LA GESTION DEL EMPLEO Y EL TALENTO HUMANO (SAGETH)

Divulgacion de Concursos

L
L
o
0

g_' | Servicio Civil

Consultar Estados del concurso de »
servicio civil
CONCURSOS INSTITUCIONALES

Identificador Institucional ~ DGSC_01_2017
Estsblecer cronograma de "
[ e, Titulo de Concurso Concurso 1 2017
f Definir las Clases v Especizlidades de Fecha Inicio 01/04/2017 Fecha Fin 01/05/2017
| un concurso
Bl Contacto Armando Jimenez
R Estzblecer las bases de seleccidn
| predictores de un concurso Teleféno 25868200 Extensidn 324
P Definir |as fechas de reclutamiento Correo P aii N Concurso finternd) z
| programaciones de citas
i Revisin final de 2 informacién de Detalles Prueba de concurso 1 2017
| un concurso v activacién
ADICIONALES DE CONCURSO
Funciones Extras para el Manejo de Historico de Concursos
Concursos de Servicio Civil K < > 9
. 2of14 + Limpi Guardar Cambi Buscar:
Definir s relscidn d lzs Aress oar ] suardarcamises
Leborzkes v lzs Clases de Serv. Civil Cadigo B § §
dectciond Titulo Concurse  Fecha Inicio Facha Fin Nombre Contaclo  telefono telsfono_extension correo_slectronico detall
Realizar sjustes extraordinarios 2 un i
concurso de servicio civil DGSC_02_2017 1 MA201T 211207 4 &~

DGSC_01_2017 |Concurso 1 2017 |1/4/2017 1US2017 "ssssal}u apman.:z@u;s 9]

DGSC 01 2006 Prusbal 1172017 10172017 Armando? 25868301 333 simenez@dasc.o P ¥
>

Divulgzcién de Nuevos Concursos

Agregar Puesto

Nimero del Puesto 5858

Clase Auditor de Tribunal Fiscal Administrativa
Especialidad Administracién Tributaria Sub Especialidad | Auditoria Fiscal
Salario Basa 525000__ Tipo de Nombrsmiento  Propiedad &

Ubicacidn del Puesto San Jose Jornada Diurna T
Provincia SAN 10SE [¥]  cantén sanose [¥] Distrite |san FRANCISCO D

En esta seccion el usuario, podra incluir la informacién del concurso.

Para crear el concurso, primero deben dar clic en el botén “#= | llenar los
campos que se detallan a continuacién y presionar el botén con el simbolo
mas para agregar el concurso.

Titulo de Concurso.

Fecha de Inicio, esta fecha es la de inicio de la divulgacion del concurso.
Fecha de Fin, esta fecha es la de finalizacién de la divulgacion del concurso.
Contacto, persona encargada de la divulgacion del concurso.

Teléfono de contacto.

Extension del contacto.

Correo electronico, del contacto de la divulgacion del concurso.

Tipo de concurso, para este caso siempre sera Interno.

Detalles, el usuario podra realizar una pequefia descripcion de la divulgacion
del concurso.




6. Historico de concursos, solo muestra los datos de la institucion o ministerio
adscrito.

Historico de Concursos

1of13 > A + Lirnpiar H Guardar Cambios Buscar:

A %ggggicioagaolr Tikula de Cancurso Tipo de Concurso Registadar Fecha de e

MP_012_2016 TestMEF_D12 Flazo Determinado 113300040 1QIDQ.I’I|—|

MP 011 2016 Test11 Interino 113300040 29/08J2 7
4 T 3

6.1. Mediante el campo de buscar, se puede buscar el concurso digitado, se debe
presionar enter o intro, para que ejecute la busqueda.

Historico de Concursos

1o0f13 > A + | Lirnpiat |H Guardar Cambios| Buscar, MP_017_2016
Iden_tific_ador Titulo de Concurso Tipo de Concurso Registador Fecha de Re
L4 Institucional
MP_012_2016 TestMEP_012 Plazo Determinadao 113300040 19!DQIID
MPl 011 2016  Test11 Inteting 113300040 2000877 7
4 1 3

Agregar Puesto

Namero del Puesto 2323

Clase
Especialidad IRl EEtn lz‘ b Especialidad Sin Sub-Especialidad
Salario Base Mo existen datos, relacionados a este cddigo

Ubicacion del Puesto

Regional ircuito
Provincia antdn
Nocturno b Discapacidad 3 Bilingiie ¥ Indigena 4



7. Agregar puestos, a la divulgacion de concursos.

Agregar Puesto

Mimero del Puesto 5858

Clase Auditor de Tribunal Fiscal Administrative
Especialidad Administracion Tributaria

Salario Base S325000__ Tipo de Nombramiento
Ubicacion del Puesto San Jose

Provincia SAN JOSE Cantdn  SAN JOSE
Regional
Nocturno Discapacidad ¥

Puestos Agregados

4

10f2 > M| + Limpiar H Guardar Cambics

cod_institucional  Ndmero de Puesto Clase

DGSC_01_2017 Auditor de Tribunal Fiscal Administrativo

DESC_M_2017 3333 Administrader 2

<

Sub Especialidad

Propiedad p2

Bilingiie

[¢] [&]

Auditoria Fiscal

Jornada Diurna T

Distrite | SAN FRANCISCO D |+

8. En esta seccion el usuario, podra incluir la informacion del concurso.

Para incluir un puesto, primero deben dar clic en el boton

Indigena
Buscar: Carga Masiva
Especialidad Sub Especialidad Salaric Base
Administracion Tributaria | Auditoria Fiscal 525000
Sin Especialidad Sin SubEspecialidad 308100
>
Linnjpiiar
, llenar los

campos que se detallan a continuacion y presionar el boton con el simbolo

mas \LI para agregar el puesto.

Numero de puesto.

Clase del puesto.

Especialidad del puesto.
Sub-Especialidad del puesto.
Salario base del puesto.

Tipo de nombramiento.

Ubicacion del puesto.

Provincia opcional(No es necesario)
Cantén 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)

Bilinglie opcional(No es necesario)
Indigena opcional(No es necesario)



9. Histdrico de puestos agregados a la divulgacion de concurso.

Puestos Agregados

1of2 > M +| Limpizr H Guardar Cambics Buscar:

4 cod_institucional  Mimero de Puesto Clase Sub Especialidad Salzric Base

y DGSC_01_2017 _n.uditnr de Tribunal Fiscal Administrativo Administracin Tributaria | Auditoria Fiscal

DGESC_0M1_2M7 3333 Administrador 2 Sin Especialidad Sin SubEspecialidad 308100

N < >

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 busqueda.

*

Ubicacién del Puesto Informacien 2 Jornada | Diurna ¥

Provincia Favor revisar codigo, no corresponde a su institucion Distritc  HEREDIA

Regional IE‘

Nocturno s Indigena -

Puestos Agregados

K 4 1o0f4 > A +| Limpiar H Guardar Cambios Buscar:. 2581
4 codnsituconal N ittt 0 e :

Sin Espec. (Investigador A3 SIN SUB-ESPECIALIDAD

DGSC_08 2016 2580 Administrader 1 Sin Especialidad Sin SubEspecialidad
DGSC_08 2016 3850 Artista Creativo de Servicio Civil (5. de EArtes Musicales Sin Sub- Especialidad 325600 W
£ >



Carga Masiva

10. Con el botén de , Se podra cargar informacion masivamente

para el concurso.

10.1. Luego se mostrara una ventana en la cual le permite al usuario poder buscar
el archivo de Excel, para subirlo a la aplicacion.

Select files to upload:

10.2 Presionando el boton , permite buscar el archivo.

10.3 Aparecera la siguiente ventana, y dan un click izquierdo sobre el boton de
examinar, permitira la busqueda del archivo en formato Excel.

Agregar Archivo

Selectfiles to upload:

Examinar... | Mo se ha selece. .1 Remove




10.4 Luego de seleccionar el archivo, se le da abrir y se presiona el boton

Mornbre: PruebaCargabdasiva.xds: - [T':'dml':'”r':hiws v]

Abrir - Cancelar
|

10.5 Posteriormente, aparecera en el siguiente cuadro, los datos que se acaban
de cargar masivamente.

Puestos Agregados

1ofd > H | + Limpiar H Guardar Cambics Buscar: Carga Masiva
y cod_insttucional  Nimero de Puesto Clase Especizlidad Sub Especizlidad Salaric Base
DGSC_08_2016 m Investigador A 3 INCENSA Sin Espec. (Investigador A3 SIN SUB-ESPECIALIDAD -
DGSC_08_2016 2580 Administrador 1 Sin Ezpecialidad Sin SubEspecialidad 25550C
DGSC_03_2016 35850 Artista Creativo de Servicio Civil (G. de EArtes Musicales Sin Sub- Especialidad 325600 o
< >

10.6 Tomar en cuenta el archivo a cargar de tipo Excel, y que debe tener el mismo formato
gue contiene la tabla donde se van a alojar los datos en la base de datos, segun el archivo
de ejemplo; el cual debe darse una copia a cada usuario.

i B C 0 3 f G f | J K L Ml N 1] Pl g
vodign puesto eod dlase oo gspecildad vod_sub_especiaidad  salr_base tipn nambraminto jomada ubivacion povincla  eamon gtk dieeeion regional  eicuito noctumo disczparidad blingue indigena
1615 nwestigador .3 NCIENSA SinEspe, Investigador B3] SISUB-ESPECIALIDAD 325200 Interng Tima Heredia, Centin ~ HEREDIA HEREDIA  HERED
2680 Adminiztrador | SinEspeciaifad Bin SubEspeciaidad 26500 Propiedad Diana San Josk, Zanasur, SANJOSE. SANJCSE CARMEN i
J680 Anita Craation de SenicioCil [Gide £ ArtesMusicaes Sin Sub Especididsd JESED ering Dina Sandose SANJOSE SANJOSE ZAPOTE
5836 apectorde Senvisio Chl (5 deEJ  Sin Espec napecton de v Chil ) Sin Sub-especiaidad 292050 Propiedad Dima Alocls Central  ALAJUELA ALAJUELA SAN ANTCNI

Los campos que contiene el archivo son:

e codigo_puesto: Indica el nimero del puesto.

e cod_clase: Indica la clase de puesto.

e cod_especialidad: Indica la especialidad del puesto.

e cod_sub_especialidad: Indica la sub_especialidad.

e salario_base: Salario base del puesto a divulgar.

e tipo_nombramiento: Indica el nombre del tipo de nombramiento que podra ser:
Interino, Interino/Propiedad, Plazo Determinado y Propiedad.

e ubicacion: Ubicacion del puesto a divulgar.

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

e canton: Nombre del cantén donde esté ubicado el puesto.

e distrito: Nombre del distrito donde esta ubicado el puesto.

e direcciéon_regional: La direccion regional a la que pertenece el puesto. Si aplica
debe llenarse este campo, de lo contrario puede quedar vacio.

e circuito: Circuito al que pertenece el puesto, con base en la direccion regional. Si
aplica debe llenarse este campo, de lo contrario puede quedar vacio.

e nocturno: Especificar con una X si el puesto es de horario nocturno. Si aplica debe
llenarse este campo, de lo contrario puede quedar vacio.
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e discapacidad: Especificar con una X si el puesto que se ofrece es una institucién de
ensefianza especial. Si aplica debe llenarse este campo, de lo contrario puede
guedar vacio.

e bilingue: Especificar con una X si el puesto es en institucién bilingiie. Si aplica debe
llenarse este campo, de lo contrario puede quedar vacio.

e indigena: Especificar con una X si el puesto esta ubicado en zona indigena. Si
aplica debe llenarse este campo, de lo contrario puede quedar vacio.

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

Puestos Hojaz Hoja3

11. Histérico de puestos divulgados por concurso. Donde se podran ver los puestos que
pertenecen a cada concurso divulgado.

Divulgacion de Concursos

Identificador Institucional DGSC_08_2016

Titulo de Concurso Test

Fecha Inicio 08/12/2016 Fecha Fin o08/02/2016

Contacto hahf

Telefdno 34343 Extensidn 564_

Correo electrénico dsdsdi@gmail.com Concurse  Internc ¥
Detalles afgdfg

Historico de Concursos

K € Bof14 3 o » Linpiar HGlal\darCambhs Buscar:

Ccdigo Titulo Conourso Fecha Inicio Fecha Fin MNombee Contacto telefona telefono_estension comeo_electronico  detal
A Institucional

DESC 08 2018 Prusba 1000 TM22018 10/12/2018 5BETEET fdfgf@hotmﬂll o |:
Ry e — P [ — p——— - - S
Agregar Puesto
Nomero del Puesto 1515
Clase Investigador A 3 INCIENSA ]
Especialidad Sin Espec. (Investigador A3) Sub Especialidad SIN SUB-ESPECIALIDAD |E|
Salaric Base z25200__  [¥] Tipo de Nombramiento  Interino T
Ubicacidn del Puesto Heredia, Centro Jornada Diurna ¥
Provincia HEREDIA E Cantdn HEREDLA E' Distritc HEREDIA
Regional [¥] circuito [~]
Nocturno Discapacidad z Bilingiie Indigena
Puestos Agregados
Tof4 3 M + Limypiar H Guardar Cambios Buscar: Carga Masiva
 cod_institucional ”“m de Clase Especislidad Sub Especialidad calario Bas
DGSC_EIE_ZCHB 2580 Administrador 1 Sin Fjpeualldad Sin SubEspecialidad 2556{
DESC 08_2018 3880 Artista Creative de Servicio Civil {G. Artes Musicales Sin Sub- Especialidad 32580 v
£ >
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