4 Y,
AN 4, Y
2022-2026 < [M-4

w L o
EQS'ARISA Servicio CiviL

5 de setiembre del 2022
ARSP-CIR-8-2022

CIRCULAR

ASUNTO: Lineamientos referente a
néminas de elegibles y Pedimentos de
Personal

A: Jefes de Oficinas de Gestion Institucional de Recursos
Humanos, Ministerios, Instituciones, Organos Adscritos bajo el
ambito del Estatuto de Servicio Civil y Oficinas de Servicio Civil.

Ante la imperiosa necesidad de integracion y actualizacion de la normativa actual
que regula la materia de conformacion, trdmite y resolucion de Ndéminas de
Elegibles y Pedimentos de Personal, para facilitar el manejo de la informacion, y
en acatamiento de lo dispuesto en las Resoluciones DG-038-2021 y DG-RES-052-
2022, ARSP-RES-40-2022, dictadas por esta Direccion General, se tiene por
vigente y de acatamiento obligatorio a partir de la notificacion del presente oficio
circular los siguientes lineamientos:

1. SOBRE LOS PEDIMENTOS DE PERSONAL:

1.1. Confeccion y presentacion de los Pedimentos de Personal ante la
Direccion General de Servicio Civil (DGSC).

Antes de tramitar un Pedimento de Personal para ocupar un puesto vacante, la
Oficina de Gestién Institucional de Recursos Humanos (OGEREH) respectiva,
debe determinar si en el Ministerio, Institucion u Organo Adscrito bajo el ambito
del Régimen de Servicio Civil (RSC), existen personas candidatas con los
requisitos indispensables para llenarlo, por la via de la promocion de un grado al
inmediato superior, estimulando de esta manera la carrera administrativa; de
acuerdo con lo dispuesto en los articulos 33 del Estatuto de Servicio Civil, y 20
del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil (RESC), o mediante Concurso
Interno segun lo dispone la normativa que regula esta materia.

Para llenar las plazas vacantes, que no sean objeto de promocion, los Pedimentos
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de Personal serdn remitidos a la dependencia competente de la DGSC, los cuales
deben cumplir con los siguientes requisitos:

1.1.1.

1.1.2.

Las OGEREH, ingresaran los Pedimentos de Personal en el SAGETH, tal y
como lo han venido realizando.

Queda bajo responsabilidad absoluta de la OGEREH respectiva, la
clasificacion del puesto en relacion con las actividades y responsabilidades
asignadas al mismo.

Una vez que los Pedimentos de Personal son enviados por la OGEREH en
el SAGETH a la DGSC, se ubicaran en el Submenu “Aprobar Pedimentos
de Personal para Concursos Internos” (estos son verificados y aprobados
por las Oficinas de Servicio Civil “OSC”) o “Clasificar los Pedimentos de
Personal Enviados a Servicio Civil’, segun corresponda. La Unidad de
Postulacién de Candidatos (UPC) del Area de Reclutamiento y Seleccion de
Personal (ARSP), se mantiene como responsable de clasificar los
Pedimentos de Personal, con forma de resolucion “Concurso externo”.

Los Pedimentos de Personal que ingresen las OGEREH, en el SAGETH,
seran visualizados en el Sistema por parte del ARSP en el Menu
“Solicitudes de Personal”, Submenu “Consultar los estados de los
Pedimentos de Personal”, para una revision de la caratula del Pedimento de
Personal (Forma de Resolucién y Apartado de Observaciones), y para
efectos de proceder segun los articulos 25 y 26 del Estatuto de Servicio
Civil, previa confeccién de nbmina.

Las OSC podran visualizar en el SAGETH los Pedimentos de Personal en
el Menu “Solicitudes de Personal”, Submenu “Consultar los estados de los
Pedimentos de Personal’ para lo que corresponda.

El apartado de observaciones del Pedimento de Personal debera contener
la siguiente informacién, segun sea el caso:

e Especificar el motivo de la vacante y la normativa que sustenta la
autorizacion del uso del puesto. (Aplica para todos los casos).

e Los puestos que sean “reservados” para que laboren personas con
discapacidad, deben indicarse en dicho apartado sin excepcion alguna y
paralelo a ello, registrar la solicitud de reserva / liberacion en el menu
correspondiente del SAGETH.

e En el caso de solicitud de némina para puestos con interino nombrado,
la OGEREH debe indicar el nombre de la persona, cédula de identidad y
fecha de rige del nombramiento y remitir a la UPC, las acciones de
personal correspondientes, en caso de que se requiera.

e ElI nombre de las personas titulares y suplentes que conforman la
Comision de Evaluacion (CE) con sus respectivos correos electronicos.
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1.1.3.

1.1.4.

1.15.

1.1.6.

1.2.

Si el puesto estuviere ocupado por una persona nhombrada en condicion
interina, en los Pedimentos de Personal NO debe solicitarse que dicha
persona integre la Nomina de Elegibles. Lo anterior por cuanto las Néminas
de Elegibles se integran de forma automatizada en estricto orden de
calificacion.

Para atender las solicitudes de nominas de las OGEREH, en caso de existir
suficientes personas candidatas en el registro de elegibles de la DGSC, la
nomina que se remitira debe incluir 6 personas como minimo (3 personas
de cada género), y cuyas calificaciones deberan ser ordenadas de mayor a
menor.

En caso de no poderse cumplir lo establecido en el parrafo anterior, la
némina se conformara siguiendo el estricto orden de nota, considerando las
calificaciones de mayor a menor, procurando la igualdad de género.

Debido a que los registros de elegibles estan conformados por clases,
especialidades y subespecialidades, con atinencias generales segun consta
en el manual de especialidades de la DGSC, la confeccion de la ndmina se
avoca en la especialidad y subespecialidad que la institucién refleja en el
Pedimento de Personal, razon por la cual no es posible remitir una némina
conformada por oferentes con una formacién académica especifica, ni con
requisitos especificos que no estén estipulados en el manual de clases.

Sobre las solicitudes de Anulacién?!, Espera?, Reactivacion®, Reserva /
Liberacién*y Modificacion®de los Pedimentos de Personal.

Las solicitudes de anulaciéon®, espera?, reactivacion® Reserva/Liberacion* y
Modificacién® de los Pedimentos de Personal, las registraran las OGEREH, en el
sistema automatizado dispuesto por la DGSC, en el menu de “Solicitud de
Personal” sub menu “Solicitudes a Pedimentos de Personal” e indicando en el
apartado de justificacién el motivo de la solicitud segun corresponda.

El aval de las solicitudes en sus diferentes estados: “Espera”, “Reactivaciéon”,
“‘Anulacién”, “Reserva / Liberacion” y “Modificacion”, de los Pedimentos de
Personal, estara a cargo de la UPC del Area de Reclutamiento y Seleccion de
Personal, para lo cual deben remitir un correo electronico a la Jefatura de dicha
Unidad, inmediatamente se registre la solicitud correspondiente en el sistema,
para la validacion respectiva.

1 Anulacién: Cuando se resuelve la vacante o cuando el puesto no forma parte del presupuesto de la Institucion.

2 Espera: Cuando el puesto va a ser estudiado por el departamento de andlisis ocupacional.

3 Reactivacién: Luego de una condicion de espera, por desestima de nombramiento o Pérdida de Periodo de Prueba.

4 Reserva / Liberacion: Para puestos reservados en cumplimiento a la Ley 8862, “Ley de Inclusién y Proteccion Laboral
de las Personas con Discapacidad en elSector Publico”.

> Modificacién: Cuando se requiere realizar un cambio en la forma de resolucién de un pedimento de personal.
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1.2.1. Razones por las cuales se aceptala Anulacion:
1.2.1.1 Cuando el puesto se excluye del Presupuesto Nacional.

1.2.1.2 Resolucion de la vacante por otra via, ascenso, descenso, traslado, permuta
y concurso interno (debe especificar el nombre y nimero de cédula de la
persona que va a ocupar el puesto, la fecha de rige del nombramiento).

En el caso de que la solicitud de anulacién sea por resolucion de una némina por
concurso interno, deben especificar en el apartado de justificacion el nimero de
nomina, el nombre de la persona seleccionada, cédula y fecha de rige.

1.2.2. Razones por las cuales se acepta la Espera:

1.2.2.1 Cuando por razén de algun estudio de clasificacion, el puesto haya sido
objeto de alguna modificacion, ante lo cual se otorgara un lapso de 60 dias
calendario a efecto de que se consolide el acto resolutivo correspondiente. Una
vez que se emita la respectiva resolucion (reasignacion, cambio de especialidad, u
otros actos clasificatorios), la OGEREH procedera a solicitar la reactivacion del
Pedimento de Personal, la cual debe de ser avalada por la UPC, y posteriormente
realizar los ajustes al pedimento de personal, relativos a las nuevas tareas, clase,
especialidad y subespecialidad otorgada.

1.2.2.2 Cuando el Ministerio, Institucién u Organo Adscrito demandante, proponga
un ascenso o traslado y a la fecha no se haya confeccionado una Némina de
Candidatos Elegibles para ocupar la vacante, se otorgara un plazo de 30 dias
calendario a efecto de que se ejecute el movimiento y se comunique Su
resolucién, que en consecuencia expirara el pedimento de personal solicitado, una
vez trascurrido el plazo otorgado y realizado el nombramiento deberan reactivar el
pedimento y posteriormente, registrar una solicitud de anulacion, indicando el
motivo correspondiente.

1.2.3. No se anularan ni se asignara condicién en espera de los
Pedimentos dePersonal en los siguientes casos:

1.2.3.1. Cuando se encuentre reportado un puesto para resolverse por la via
Concurso Interno y cuya propuesta ya fue aprobada por el Equipo Técnico de
Coordinacion.

1.2.3.2. Cuando se encuentre en tramite una némina de elegibles.

1.2.3.3. Cuando el Pedimento de Personal tenga condicion de resuelto.
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1.2.4. Razones por las cuales procede la reactivacion de los Pedimentos
dePersonal:

1.2.4.1 Cuando un Pedimento de Personal se encuentra en estado de “espera”
producto de un estudio de clasificacion o estudio por un posible ascenso, traslado,
permuta, articulo 11 del RESC u otros, y se requiere reactivarlo para poder realizar
los ajustes necesarios.

1.2.4.2 Cuando la persona candidata seleccionada desestima el hombramiento
antes de ingresar a laborar.

1.2.4.3 Cuando la persona candidata seleccionada por nédmina de elegibles no
aprueba el Periodo de Prueba.

1.2.5 Razones por las cuales se acepta la Modificacion:

1.2.5.1. Cuando la OGEREH requiere realizar un cambio en la forma de resolucion
del pedimento de personal ya sea para Concurso Externo y/o Interno, es necesario
gue medie una solicitud de modificacion la cual debe ser avalada por la Unidad de
Postulacion de Candidatos.

Otras consideraciones importantes:

 Unicamente se varia el nimero de Pedimento de Personal, en los casos
en que éste sea anulado.

e Posterior al envio de una nébmina de elegibles, no _se aceptara ninguna
solicitud de anulacién o espera del Pedimento de Personal, derivado de
reasignaciéon, cambio de especialidad, promocion u otro movimiento sobre
el puesto de que se trate, a los efectos de que la respectiva ndbmina de
elegibles, sea resuelta de conformidad con las disposiciones normativas
vigentes.

2. SOBRE LA CONFECCION Y PROCEDIMIENTO PARA LA RESOLUCION
DE NOMINAS DE ELEGIBLES.

2.1. Confeccion de Nominas de Elegibles:

2.1.1. Las nominas de elegibles seran confeccionadas por la UPC en el Sistema
Automatizado dispuesto por la DGSC, con fundamento en la informacién
que el Ministerio, Institucion u Organo Adscrito bajo el ambito del Estatuto
de Servicio Civil, indique en el Pedimento de Personal respectivo.

2.1.2. Las ndminas de elegibles remitidas a los Ministerios, Instituciones y
Organos Adscritos bajo el ambito del Estatuto de Servicio Civil, deben ser
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tramitadas en los plazos establecidos en la siguiente tabla:

Tabla 1. Plazo de tramitacion de la ndmina

ACTIVIDADES 1/2|3|4|5/6|7|8|9|10{11(12(13/14/15/16(17

18

19

20

Recibe némina la OGEREH por parte de la DGSC (CE conformada®) 1

Primera reunién conformacion CE 2

Disefiar prueba especifica de conocimiento -

Solicitar atestados para analisis 5

Convocatoria, aplicacion y calificacién de la prueba especifica (coordinacian de recursos de apoyo) 8

Realizar y calfficar entrevista 3

Calificacion global y notificacion de notas a los participantes 2

Plazo del que disponen las personas participantes para generar recursiva de la prueba especifica -

oo =l || f|w|ra]|—

Firma del maximo jerarca o delegado 2

[=]

Cierre del proceso, comunicacion al oferente y a la DGSC - SIN recursiva 1

TOTAL DIAS FIN 15 dias - (17 dias en sedes regionales)™

1

Atender recursiva por parte de la CE 6

12

Devolucién de resultados de la OGEREH a los oferentes 3

13

Firma del maximo jerarca o delegado 2

14

Cierre del proceso, comunicacion al oferente y a la DGSC - CON recursiva

TOTAL DIAS FIN 18 dias - (20 dias en sedes regionales)™

La Comision Evaluacion (CE) se conforma de previo al envié de la nébmina de elegibles.
Las néminas de elegibles que deban resolverse en sedes regionales, dispondran de 2 dias adicionales

2.1.3.

2.1.4.

2.15.

2.1.6.

La confeccion de las nédminas se realizara con la integracién de candidatos,
gque hayan demostrado idoneidad, de manera paritaria entre mujeres y
hombres mientras el registro lo permita y en estricto orden de calificacion.

En el caso de las nominas conformadas del registro general, que incluyan
personas con discapacidad y/o nominas propiamente reservadas en
cumplimiento a la Ley 8862, “Ley de Inclusién y Proteccion Laboral de las
Personas con Discapacidad en el Sector Publico”, la UPC, remitira la
némina de acuerdo con la clase, especialidad y subespecialidad que
corresponda de conformidad con el Pedimento de Personal. Asimismo, se
le adicionara al envio de la némina, la boleta de funcionalidad, con la
finalidad de que la OGEREH, tome en consideracion dicha informacién para
el momento de la entrevista y demas procesos correspondientes.

En el caso de las nébminas para puestos reservados, es necesario que la
OGEREH, marque en el pedimento de personal la casilla “Puesto reservado
para que laborenpersonas con discapacidad”, la cual se encuentra dentro
del rubro del pedimento de personal “Detalles del puesto”.

En caso de que los registros respectivos carezcan de personas oferentes, el
Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal, activara los procesos
necesarios para conformarlo tomando personas candidatas del
Reclutamiento Abierto y Permanente (RAP), para lo cual dispondra de un
plazo no mayor a treinta dias habiles (cuarenta y cinco dias habiles en el
caso de puestos reservados). En caso de que se presenten tiempos de

espera no atribuibles a esa Area (atrasos de las OGEREH en el ajuste de
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2.1.7.

2.2.

por no reunir requisitos, personas oferentes convocadas a realizar pruebas
y que no se presenten a las mismas, personas oferentes que no aprueben
las pruebas de idoneidad), éstos no seran computados dentro del plazo
establecido.

En la eventualidad de que no existan personas candidatas ni en el registro
de elegibles, ni inscritas en el RAP, el Area de Reclutamiento y Seleccién
de Personal comunicara lo correspondiente a la OGEREH respectiva para
que las autoridades puedan recurrir a cualquiera de las siguientes opciones:

a- Realizar un traslado o ascenso interinstitucional en propiedad o interino.
b- Realizar un concurso interno institucional o ampliado.

c- Nombrar una persona candidata de forma interina que logren captar por
sus medios, que satisfaga los requisitos de la clase y especialidad del
puesto. Lo anterior mientras la DGSC conforma registro de elegibles para la
clase de puesto de que se trate, en cuyo caso, cuando finalice el proceso,
se enviard la némina respectiva para satisfacer el pedimento.

Nota: En caso de que la Administracion decida cambiar la escogencia de
cualquiera de estas opciones, debe la OGEREH proceder con la anulacion
y/o modificacion del pedimento. Si la institucibn decide mantener la

condicidon de resolucién enunciada en el inciso “c”, se enviard la ndmina
respectiva para satisfacer el pedimento.

Las ndminas pueden ser conformadas a partir de una persona oferente, de
no existir mas en el registro de elegibles. Si una vez tramitada la misma,
esta se declara en condiciobn de irresoluta, la UPC, no puede aducir
inexistencia de candidatos, por tal motivo podran resolver el puesto por otra
via que no sea concurso externo, lldmese ascenso, traslado, permuta,
concurso interno u otros.

Resolucion de la Nomina final de elegibles:

El (Ia) Jerarca Superior o jefe(a) autorizado(a), deberé escoger a la nueva persona
funcionaria entre los tres primeros candidatos de la némina final, procurando la
paridad de género por estrato ocupacional. En caso de que la nomina esté
conformada por mas de tres candidatos, el que ocupa la cuarta posicién tendra
opcion de ser escogido si uno de los tres primeros candidatos no acepta el
nombramiento. El quinto oferente podra ser considerado si dos de los tres
primeros candidatos no aceptan y el sexto si ninguna de las tres primeras
personas candidatas aceptan el nombramiento.

2.2.1.

En todos los casos, la OGEREH correspondiente a partir de la fecha de
recibido de la nomina de elegibles, esta obligada a comunicar formalmente
a las personas cuando estén integrando una némina, aunado a ello,
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2.2.2.

2.2.3.

deberan solicitarles Curriculum Vitae y Atestados Académicos mediante
correos electronicos (que detallen el nombre completo de la persona
oferente). Este comunicado debe ser claro, especificando el nombre del
Ministerio, Institucion u Organo Adscrito, clase, especialidad vy
subespecialidad para la cual participa y nombre de la persona funcionaria
responsable de la solicitud, para este paso las personas oferentes deberan
disponer de al menos tres (3) dias habiles para el envié de la
documentacion solicitada. Dicho comunicado, debe quedar en el expediente
que se conforma para la resolucion de la nédmina de elegibles, con el fin de
documentar la eventual escogencia de la persona candidata. Igualmente
debe registrarse ante la dependencia competente de la Direccion General
como prueba del requerimiento ejecutado. (Este paso es independiente de
la convocatoria a entrevista, solo los oferentes que remitan esta
documentacion pueden pasar al siguiente punto).

La OGEREH deberd enviar la notificacion de convocatoria a prueba
especifica de conocimiento y entrevista de seleccion a cada candidato,
mediante correo electronico verificable, dicha convocatoria debera
realizarse con al menos dos (2) dias de antelacion.

Estos comunicados deben ser claros, llevar el nombre del Ministerio,
Institucion u Organo Adscrito, el lugar y hora exacta al cual debe
presentarse, la clase de puesto, especialidad y subespecialidad, para la
cual se convoca y el nombre de la persona funcionaria responsable de la
convocatoria.

Igualmente deben presentarse ante la instancia competente de la Direccion
General como prueba de la convocatoria ejecutada.

La entrevista podrd realizarse de manera presencial o virtual,
preferiblemente el mismo dia que aplica la prueba especifica de
conocimiento, esto con el fin de optimizar el plazo de la resolucién de la
noémina, para lo cual es requisito fundamental que el candidato complete el
formulario correspondiente (Ver Anexo N°2, el cual no debe ser modificado
en_ningun _apartado), y aportar copia de la cédula de identidad a la
OGEREH.

2.2.4. Toda persona integrante de la nOmina de elegibles que se presente a la

entrevista y acepte o no el puesto, debera completar el formulario donde
asi lo haga constar.

Cada dependencia debera proveerse de ese material de entrevista para
gue cada persona integrante de la némina de elegibles registre la
informacion mediante declaracion jurada en el apartado de “Control de
Asistencia y Aceptacién de Postulados como prueba sobre la resolucion de
la Némina de Candidatos Elegibles ante la dependencia competente de
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esta Direccion General para la respectiva validacion conforme con el
procedimiento establecido. (Ver Anexo N°2, el cual no debe ser modificado
en ningun apartado).

2.2.5. Aquellas personas que no entreguen Curriculum Vitae y atestados

2.2.6.

2.2.7.

requeridos, las que siendo convocadas a pruebas especificas y entrevista
no se presenten o no acepten el puesto o habiendo sido escogidas
manifiesten no aceptar el puesto, los que no completen debidamente el
formulario de entrevista o se detecte que no cumplen con los requisitos de
la clasificacion del puesto, o indiqguen que desean retirarse del proceso en
algunas de sus etapas, seran excluidas del registro de elegibles en la clase,
especialidad y subespecialidad de que se trate la nGmina de elegibles.

Se elimina el procedimiento de exclusion transitoria, siendo que al

momento de que un candidato integre una némina, Unicamente tendra las
opciones de aceptar o no el puesto. En caso de no aceptarlo, se le excluira
del registro de elegibles, de manera definitiva.

Se _mantiene el procedimiento de exclusion temporal, para el cual se
requiere que la persona no esté integrando una nomina al momento de la
solicitud. La persona mantendra su condicion de excluida del registro de
elegibles hasta que solicite su re inclusién, conforme a la normativa vigente.

De conformidad con la Resolucion DG-037-2021, tratandose de plazas
reservadas, no sera vdlida la devolucibn de néminas sin resolver, a
excepcion de que la(s) persona(s) oferente(s) no apruebe la prueba
especifica de conocimiento.

2.2.8. Seran incluidas en el registro de elegibles correspondiente las personas

integrantes de la nédmina de elegibles, que se ausenten a la aplicacién de
pruebas especificas y a la entrevista de seleccion, por las siguientes
razones:

e Enfermedad comprobada, tanto de la persona candidata como de su
conyuge, hijos y padres mediante documento extendido por entes
aseguradores como la C.C.S.S. o I.N.S.

e Aspectos laborales importantes debidamente razonados vy
justificados en forma escrita por el superior inmediato, expuesto con
la debida antelacion.

e Encontrarse fuera del pais el dia de la entrevista de seleccion.

e Muerte de un familiar hasta en un tercer grado de consanguinidad.
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e Incapacidad de la persona candidata, debidamente certificado por la
autoridad médica respectiva (CCSS).

 Imprevistos y contingencias debidamente razonadas y comprobadas
por la persona candidata elegible, asi valoradas por el Area de
Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DGSC.

e Llegadas tardias, cuando se trate de Imprevistos y
contingencias debidamente razonadas y comprobadas por la
persona candidata elegible. En estos casos la administracion debe
actuar con discrecionalidad, pero objetivamente y analizar la
posibilidad de continuar con el proceso.

2.2.9. Se eliminaré el nombre de los candidatos del registro de elegibles en
las clases de inferior o igual categoria a las que haya sido nombrado
mediante resolucion de némina. No obstante, lo anterior, esta Direccion
General podra resolver en casos muy calificados y siempre en funcion del
buen servicio publico, la no eliminacién de dichos registros.

2.2.10. Toda ndémina de elegibles en condicidbn de resuelta o irresoluta
debera ser remitida a la UPC del ARSP, para la validacion correspondiente,
conteniendo los siguientes documentos digitales, en_un solo archivo en

formato PDF. con el numero de la némina en tramite vy en el siguiente
orden:

a. Copia de la nébmina de elegibles remitida por la DGSC completando el
apartado de observaciones, donde se detalle la decision y/o
comportamiento de cada persona integrante de la misma y en caso de
escogencia, el nombre de la persona seleccionada, el nUmero del puesto y
la fecha de rige del nombramiento, la que no puede exceder a los 60 dias
calendario.

b. Copia de la némina final elaborada por la OGEREH, a partir de la
aplicacion de pruebas especificas y la entrevista de seleccion, dicho
archivo debe ser remitido en formato PDF. (Ver Anexo N°3, el cual no debe
ser modificado en ningun apartado).

c. Firma y sello de la persona funcionaria responsable de la resolucion de la
noémina de elegibles, en caso de firma autégrafa no legible, debe agregar el
nombre completo.

d. Formulario para la tramitacion de ndéminas de elegibles, firmado
digitalmente por el responsable del proceso. (Ver Anexo N°1, el cual no
debe ser modificado en ningun apartado)
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e. Correos electronicos dirigidos a las personas que conforman la némina de
elegibles, informando integracion de la misma y solicitando curriculum vitae
y atestados académicos. (Se deben visualizar el nombre completo de la
persona candidata y las direcciones de correo electronico completas y
legibles).

f. Correos electrénicos emitidos para la convocatoria a pruebas especificas y
entrevista de seleccion; Unicamente para las personas integrantes que
presentaron el curriculum vitae y los atestados. (Se deben visualizar las
direcciones de correo electronico completas y legibles).

g. Formulario de entrevista de cada integrante de la némina de elegibles,
indicando si acepta 0 no el puesto y sus motivos y debidamente firmadas
por éstos, deben de remitir junto con el formulario, la copia de cédula de la
persona candidata. (Ver Anexo N° 2, el cual no debe ser modificado en
ningun apartado).

h. Formulario N° 6: Resultados Finales del Proceso de la Prueba de
Conocimiento Especifico.

2.2.11. Una vez resuelta la ndmina de elegibles, la OGEREH, comunicara de
inmediato a la persona escogida, la fecha de rige de su nombramiento.
Los nombramientos regiran en un maximo de 60 dias calendario; contados
éstos una vez vencido el plazo, para ejecutar el tramite de nombramiento,
derivado de la resolucion de la ndmina de elegibles en cuestion.

2.2.12. Las ndminas de elegibles deberan ser desarmadas por la OGEREH
en el SAGETH, dentro del lapso previamente establecido en la tabla de
plazo de tramitacién de la nébmina.

2.2.13. La validacion del desarme de las nédminas de elegibles estara a cargo
de la UPC del ARSP de la DGSC.

2.2.14. Si la nébmina de elegibles es devuelta como irresoluta (no se escogio
a ninguna persona integrante), la OGEREH debe remitir fundamentos en
corcordancia con la normativa, la justificacion sobre el porque se devolvio
sin resolver la misma, en este caso la UPC, remitira una nueva némina de
elegibles, salvo que ya no existan personas candidatas elegibles. En caso
de que la OGERH no requiera el envio de una nueva némina de elegibles,
deberd comunicarlo a la UPC cuando devuelva la misma de manera
irresoluta.

2.2.15. Siendo que la resolucién de una némina de elegibles es un acto
competente de la jerarquia institucional, motivado y fundamentado en forma
objetiva, le corresponde a esa instancia, tanto en sede administrativa, como
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judicial, atender y resolver los reclamos y objeciones que conforme a
derecho presenten las personas nominadas en funcion de la resolucion
gue se realice de las mismas.

2.2.16. En el caso de los puestos resueltos por ndmina que ya hayan
superado el periodo de prueba, es responsabilidad de cada OGEREH
formalizar el nombramiento a nivel de sistema SAGETH, para ello deben de
ingresar al modulo “Néminas”, submenu “Formalizacion de Nombramiento”,
en el caso, que haya pérdida de periodo de prueba de la persona
seleccionada, deben de realizar el mismo procedimiento, seleccionar la
opciébn que corresponde y comunicarle a la Unidad de Postulacion de
Candidatos inmediatamente.

2.2.17. En los casos donde una némina de elegibles haya sido rechazada
por el Area de Reclutamiento y Seleccién de Personal, se consideraran 3
dias habiles desde el momento de la devolucion al Ministerio, Institucion u
Organo Adscrito, para los ajustes necesarios.

Los motivos para rechazar una ndmina de elegibles son:
a. Falta de evidencia de la documentacién especificada en el numeral 2.2.11.

b. Que la escogencia del candidato no se haya realizado en apego a lo
indicado en elpresente oficio circular.

2.2.18. Al incumplirse el plazo en la resolucion de ndéminas, la UPC del
ARSP, dara el seguimiento correspondiente y tomard las medidas
necesarias para hacer cumplir la normativa al Ministerio, Institucion u
Organo Adscrito accionante de las Nominas de Candidatos Elegibles que se
encuentre en tal situacion.

2.2.19. En los casos de plazas vacantes, en que las personas servidoras
gue los ocupen en forma interina, se encuentren disfrutando cualquier tipo
de licencia el rige del nombramiento en propiedad deberd iniciarse al
vencimiento del plazo otorgado de conformidad con el Reglamento 7897,
para el Otorgamiento de Incapacidades y Licencias a los Beneficiarios del
Seguro de Salud de conformidad con cada caso en concreto.

2.2.20. Si la persona escogida de una nomina de elegibles se encuentra
incapacitada, debera proceder la Administracién Activa, de conformidad con
la normativa vigente, por ser un aspecto de orden interno, pudiendo tomar
para consideracion el Oficio suscrito por la Asesoria Juridica de la DGSC,
Oficio numero AJ-628-2012 de fecha 12 de setiembre de 2012, que en los
que interesa cita:
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“...)

Ahora bien, en cuanto a si debe mantenerse el nombramiento
cuando suceda una incapacidad previa a la entrada en
vigencia del mismo, debe de indicarse que para que los actos
administrativos tengan eficacia estos han de comunicarse al
administrado®, por lo que en el supuesto de que ya se haya
comunicado al servidor la fecha de su nombramiento, el mismo
se mantiene reincorporandose a sus labores en el momento en
gue cese la incapacidad.

5.- Articulo 140.- Ley General de la Administracion Pablica...”

2.2.21. Si expirado cualquiera de los plazos para la resolucion de las
néminas de elegibles y no se ha obtenido respuesta de las dependencias
de los Ministerios, Instituciones y Organos Adscritos que se trate, o bien
sean devueltas por causas razonadas por la dependencia solicitante y estas
no son de recibo o atendibles a juicio del ARSP de Personal de la DGSC,
ésta comunicara por escrito los hechos al Director General de Servicio Civil,
para que se someta el asunto al Tribunal de Servicio Civil y éste decida en
alzada la resolucion de la nomina de elegibles en cuestion, previa
coordinacién y comunicacion con la DGSC.

2.2.22. Aun cuando la némina de elegibles sea devuelta de ningiin modo
deben retrasar el plazo maximo de 60 dias calendario para que la persona
seleccionada finalmente ingrese al puesto.

2.2.23. Por cada pedimento de personal que ingrese la OGEREH al
sistema, con forma de resolucién concurso externo, se enviard una némina
de elegibles con base en la disponibilidad de personas candidatas en dicho
registro de elegibles. Se aclara que no se confeccionaran néminas de
elegibles para resolver mas de un puesto vacante dentro de la misma
némina.

Cabe mencionar y aclarar, que se adjuntan los nuevos Formularios para la
Tramitacion de Nominas de Elegibles (Anexo N° 1), Formulario de Entrevista de
cada persona integrante de la ndmina de elegibles (Anexo N° 2), Formato de
noémina final (Anexo N° 3) y Formato de “Hoja 2” de la ndmina de candidatos
elegibles (Anexo N° 4), los cuales deberan ser de uso obligatorio vy
estandarizado, por todas las OGEREH, ademas no deben ser modificados en
ningun apartado.
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TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

En consecuencia de lo anterior, se derogan las circulares ARSP-CIR-010-2021 del
15 de octubre del 2021, ARSP-CIR-005-2021, del 31 de mayo del 2021, ARSP-CIR-
008-2021, del 09 de agosto del 2021, ARSP-CIR-4-2022, del 15 de junio del 2022 y el
oficio ARSP-OF-288-2022, del 22 de julio del 2022.

Atentamente,

Firmado digitalmente
DAVID CAMPOS por DAVID CAMPOS
CALDERON CALDERON (FIRMA)

Fecha: 2022.09.05

(FlRMA) 14:51:34 -06'00'

David Campos Calderon
DIRECTOR AREA
RECLUTAMIENTO Y
SELECCION PERSONAL

Anexos:

1. Formulario para la Tramitacién de Néminas

2. Formulario de entrevista de cada persona integrante de la Nomina de Elegibles
3. Formato de nomina final

4. Formato de “Hoja 2” de la ndmina de candidatos elegibles

Cc: Despacho Direccion General de Servicio Civil
Oficinas de Servicio Civil, Area de Gestion de Recursos Humanos.
Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal DGSC.
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Anexo 1. Formulario para la Tramitacion de Nominas

q‘ ¥ Direccion General de Servicio Civil
) s Area de Reclutamiento y Seleccién de Personal

- Unidad de Reclutamiento y Postulacion de Candidatos
Servicio CiviL

FORMULARIO PARA LA TRAMITACION DE NOMINAS
Numero de Nomina:
Niumero de Puesto:
Institucion:

Curriculum y Atestados Entrevista

Nombre del Candidato Identificacion Si No Fecha Convocatoria| Fecha de Entrevista

* Detallar en el espacio de "Obsernvaciones™ de la ndmina, el comportamiento de cada uno de los candidatos

Mombre y Firma del Responsable del procesa

Adjuntar los siguientes documentos:
* Comunicacidn formal a cada integrante de la ndmina

* Remitir copia del correo electrdnico v de los formularios de |a entrevista con firma de los candidatos entrevistados
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Anexo 2. Formulario de entrevista de cada persona integrante de la Nomina de
Elegibles.

AREA DE RECLUTAMIENTS Y SELECCION DE PER 50OMAL
URIDAD POSTULACION DE CAMDIDATOS
FORMULARID PARA ENTREVISTA

Mamina Mimera: | | Puesto: | |
Institucion: | | Facha de 1a antreviatal ' ' |
Mamibre del Candidate | Mimero de cidula: | |
Clase de Puesto: | | Espaciafidad | |

Subespeciaidaed: | |

Margue con X segdn su criterio:

1. Esta de acuerdo con las caractensticas del puesio que se especificaron en la entrevista?

I NO:[ ]

2. De scuerdo con las condiciones expussias en |3 entrevista, manifiesio que:

Acepto el puesto: |:| Mo Acepto el puesto: |:|

La niSmina s resushe con la escogencia de alguna de || En caso de no aceplar e puesto, se le excluick
I candidatos que aceptan las condidonss del puesta, de manera definitiva del regisiro de slegibles de
M avaptar las cordiciones del pussio todo olerepte ax || la Dinecddn General de Sendcio Chil para ests
sujais de escogencia, bajo o dispuesto en el aricuks 27 || dese, especalicsd v subsspedalidad.

Firma dal candidata Firmrea ol anfroayvistadar

Sallo

No@: 52 siming el procstimiento o8 Sxclusidn IErstons, Sienod que & momenio o2 que un candiosin infagne una
noming, dricamente fendrd (25 opoiones 08 sCeplsr 0 o & puesto. En cS50 dE N0 SCECIEND, 58 e exniuid oal registn
de glagihies, 02 maners defmivE,
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Anexo 3. Formato de némina final

stﬂ'l«ll{'-ll‘:l CiviL
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AREA DERECLUTAMIENTD ¥ SELECCION
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Anexo 3. Formato de némina final (Continuacion)

Calcule de nota final
Nombre del oferente NEc;gfi[ellﬁﬂseg. N;;z::;;za PDr;:;r:LT;::je la Nota final
0
0
0
0
0
0
0
0
0

*NOTA: Las calificaciones de las 2 primeras columnas; "Mota del Reg. Eleg. DGSC" y "Mota Prueba Especifica” deben
digitarse envalores de 0 a 100, la tercer columna "Porcentaje de la entrevista”, debe tener un valor porcentualde 0 a 5,
no se debe agregar el signo de "%", Gnicamente el valor obtenido.

CANDIDATO SELECCIONADO:
NOMBRE FECHA RIGE

OBSERVACIONES
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Anexo 4. Formato de “Hoja 2” de la nomina de candidatos elegibles.

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA PAGINA: 2
DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL FECHA: 0K
AREA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION NOMINA: X

RN -202%

DE LOS CANDIDATOS PROPUESTOS SE ESCOGE(N) EL (LOS) SIGUIENTE(S):

NOMBRE Mo. DE PUESTO FECHA RIGE

OBSERVACIONES:

JERARCA O JEFE PETENTE

APROBACION / REFRENDO DEPENDENCIA D.G.5.C

FECHA / SELLO OFIC. AUTORIZA

* Los documentos anteriormente indicados, se enviaran en formato editable a las
jefaturas de las OGEREH, por medio de correo electrénico, ademas se reitera que
dichos documentos no deben ser modificados en ningun apartado.
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