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PRESENTACION


La Dirección General de Servicio Civil es la Institución rectora de la Aministración de los Recursos Humanos del Régimen de Servicio Civil.  Como tal, le corresponde impulsar y poner en práctica políticas, normas, programas e instrumentos que permitan el cumplimiento de los principios fundamentales de lo que es un Régimen de Servicio Civil, cuales son:

-Sistema de competencia en la provisión de los cargos          públicos;

-Nombramiento de los servidores con base en su idoneidad y excelencia;

-Carrera administrativa o de ascenso basada en la calidad      de los servicios del funcionario, en sus méritos y            cualidades personales;

-Búsqueda de la eficiencia y eficacia del Servicio Público.


Congruente con ese marco de referencia, el Departamento de Reclutamiento y Selección de Personal pone a disposición de las Oficinas de Recursos Humanos de los distintos ministerios, la presente propuesta de un sistema de selección para llevar a cabo los "concursos internos", elaborado por el Lic. Jorge Allan Aguilar Cubillo, psicólogo de la Sección de Evaluación.  Desde luego, esta propuesta no pretende limitar el uso de cualesquiera  otro predictor, siempre y cuando sea aprobado por la Comisión de Ascencos que opera en cada institución.


Concretamente, con este trabajo se pretende ofrecer un documento complementario a la Resolución DG-036-94, que permita integralmente la solución de las plazas vacantes de una manera objetiva, funcional, uniforme y justa (Artículo 21 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil).  Además se agrega un anexo de "Normas y procedimientos para la realización de concursos internos", en la eventualidad de que se ponga en práctica este mecanismo para todo ascenso y promoción.
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   Los instamos a familiarizarse con esta propuesta y a aplicarla en todos aquellos casos que la normativa lo permita, seguros que con eso contribuiremos a fortalecer el Régimen y a mejorar la Administración Pública.  Es claro también que con su puesta en práctica y el enriquecimiento que de ella puedan hacer las Comisiones de Ascensos, lograremos en el futuro efectuarle cambios que incrementen su efectividad.

Lic. José Joaquín Arguedas H.         Lic. Guillermo Barrantes R.

          JEFE                                SUBJEFE
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MARCO LEGAL Y DOCTRINARIO

En un país de derecho como es el nuestro, todo acto administrativo tiene que contar con un respaldo legal suficiente  que le permita garantizar su validez como tal.  En este sentido, esta propuesta para que las distintas Oficinas de Recursos Humanos realicen concursos internos, no constituye excepción.

     Con el propósito de tener presente parte del fundamento legal que regula la selección de personal, seguidamente se mencionan algunos aspectos que a nuestro criterio son las más directamente relacionadas con el objetivo de este trabajo.

ESTATUTO DE SERVICIO CIVIL:
-El inciso d) del artículo 13 del Estatuto de Servicio Civil establece entre otras atribuciones y funciones del Director General de Servicio Civil, la de promover la implantación de un sistema moderno de administración de personal.

-El Capítulo V, específicamente el artículo 22 del Estatuto, señala que la selección de personal se hará por medio de pruebas de idoneidad, a las que se admitirá únicamente a quienes satisfagan los requisitos que establece el Capítulo IV.
-Dicho Capítulo IV, en su artículo 20 estipula que para ingresar al Servicio Civil se requiere, entre otras cosas:

  a)Poseer aptitud moral y física propias para el desempeño del cargo,...

  b) ...

  c)Satisfacer los requisitos mínimos especiales que establezca el Manual Descriptivo de Empleos del Servicio Civil para la clase de puesto de que se trate;

  d)Demostrar idoneidad sometiéndose a las pruebas, exámenes o concursos...

  e)Ser escogido de la nómina enviada por la oficina encargada de seleccionar el personal;

  f)Pasar el período de prueba; y
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g)Llenar cualesquiera otros requisitos que establezcan los reglamentos y disposiciones legales aplicables.

-El artículo 23 dispone que las pruebas a solicitantes de puestos del Servicio Civil se calificarán con una escala del uno al ciento, estableciendo la de setenta como calificación mínima aceptable.

-El artículo 33 expresa que las promociones de un grado al inmediato superior, las podrán hacer los Jefes tomando en cuenta en primer término las calificaciones periódicas de sus empleados; en segundo, la antiguedad y cualesquiera otros factores, siempre que a juicio de la Dirección General de Servicio Civil, los candidatos a la promoción llenen los requisitos de la clase a que van a ser promovidos.

Aquí cabe llamar la atención sobre el hecho de que este artículo No es obligante, pues sólo otorga la posibilidad de que los Jefes puedan ascender directamente en tales casos.  Sin embargo, éstos con frecuencia no asumen esa labor y la trasladan a las Oficinas de Personal, para que sea allí donde se resuelva lo pertinente.  Ante esta circunstancia, se estima que es de gran utilidad para estas oficinas el contar con un instrumento y unos procedimientos que les permitan manejar estas situaciones de manera objetiva, sistemática y uniforme.  Es claro entonces que la aplicación de esta propuesta se torna deseable y conveniente en estos casos.

-Más adelante y relacionado con el objeto de este documento, el artículo 34 indica que las demás promociones se harán mediante solicitud de los interesados y examen de pruebas que hará la Dirección General de Servicio Civil.

-En relación con estos casos (ascensos no directos), el artículo 25 de ese cuerpo de normas ordena claramente que la dependencia respectiva deberá dirigir a la Dirección General de Servicio Civil, un pedimento de personal enumerándole sucintamente las condiciones del servidor que se necesite y la naturaleza del cargo que va a desempeñar.

REGLAMENTO DEL ESTATUTO DE SERVICIO CIVIL:
-En lo que se refiere a este otro conjunto de normas, el inciso f) de su artículo 9º  plantea explícitamente que los siguientes requisitos serán exigidos para efectos de carrera administrativa:
  -No estar ligado por parentesco de consanguinidad o de afinidad en línea directa o colateral hasta tercer grado 
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inclusive, con el jefe inmediato ni con los superiores inmediatos de éste en el respectivo Departamento, Oficina o Ministerio.  No obstante, cuando se compruebe mayor idoneidad para un puesto determinado y así lo amerite la necesidad del servicio público, a juicio del Ministro o jerarca nominador, el Tribunal podrá excepcionalmente dispensar al interesado de este requisito.

  -Poseer aptitud física, psíquica y moral satisfactorias.  Para este efecto se realizarán las investigaciones que se juzguen pertinentes,...Si como resultado de dichas investigaciones se comprobare que los candidatos no poseen aptitud satisfactoria, se podrá en forma temporal o indefinida, no tramitar las ofertas o la elegibilidad del candidato...

  -Satisfacer los requisitos que para la clase se establezcan,...

  -Poseer salud compatible con el servicio, comprobada mediante carné del Ministerio de Salud o cualquiera otros procedimientos de prueba o diagnóstico a juicio de la Dirección General...

-En cuanto a la selección de personal, el inciso e) del artículo 15 del Reglamento estipula que para obtener la condición de candidato elegible, se requerirá alcanzar como mínimo un 70% en la calificación final, previa comprobación de la aptitud física, psíquica y moral requeridas para el desempeño del cargo de que se trate.

Es oportuno también señalar que el artículo 17 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, establece que todo oferente que participe en concursos para plazas en el Régimen de Servicio Civil, gozará de un puntaje adicional sobre la calificación final, siempre que ésta sea de 70% o más, por haberle prestado servicios remunerados al Estado, hasta un límite de 15 años.

-Más específicamente relacionado con las promociones, el artículo 20 de este cuerpo legal, establece que los ascensos de una clase a la inmediata superior en la misma u otra serie, los podrán hacer los jefes, según las vías de carrera administrativa que al efecto dicte la Dirección General, tomando en cuenta, en primer término, la eficiencia de sus empleados, evidenciada por las calificaciones periódicas de sus servicios, y en segundo, la antiguedad y cualesquiera otros factores, siempre que, a juicio de la Dirección General, los candidatos a la promoción llenen los requisitos de la clase a que van a ser ascendidos, así como las demás condiciones previstas en el artículo 9 de este Reglamento.
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     Se establecen las siguientes excepciones:

a)No podrá acordarse ningún ascenso para el servidor que no haya cumplido el período de prueba;

  b)Sólo podrá acordarse un nuevo ascenso para el mismo servidor después de trascurrido, a partir de la fecha del anterior un plazo mínimo de seis meses.

-Siguiendo con esa línea, el artículo 21 del Reglamento ordena que los ascensos a clases diferentes de la inmediata superior de la misma u otra serie, deberán tramitarse mediante concurso interno de acuerdo con las regulaciones que al efecto dicte la Dirección General, salvo aquellos casos en que de previo la administración solicite aplicar los procedimientos señalados en el Capítulo V de este Reglamento.

     Por último, y ya más concretamente, la Resolución  DG-036-94  de fecha 30 de marzo de 1994 es la que culmina el andamiaje legal sobre el que descanzan las normas y procedimientos específicos detallados en el presente documento y que tienen como objetivo fundamental procurar la desconcentración de ciertas actividades de índole técnica, relativas a la selección de personal, particularmente en lo que respecta al trámite y solución de las vacantes que se dan en los distintos ministerios por medio de concursos internos.  Se concluye entonces que con la Resolución DG-036-94 y el presente documento, se procura operacionalizar el artículo 21 que aquí se comenta.


En lo que se refiere a los aspectos filosóficos y doctrinarios que subyacen detrás de este trabajo, cabe recalcar que lo que aquí se presenta es congruente con el espíritu de lo qué es un Régimen de Servicio Civil.  Recordemos que el Régimen de Servicio Civil es un sistema de administración de recursos humanos basado en la igualdad de oportunidades, en la competencia e idoneidad y en los méritos y virtudes de las personas.  Con ello lo que se procura entre otras cosas es que la estabilidad y posibilidades de desarrollo de los funcionarios, no estén sujetos a los vaivenes políticos o a la arbitraria voluntad y simpatía de sus jefes.


Dentro de esta línea de pensamiento, procede enfatizar en que el sistema de selección para el trámite de concursos internos aquí expuesto, pretende cumplir con los siguientes objetivos, que son a la vez caracter_sticas distintivas del Régimen de Servicio Civil de Costa Rica:

-Establecimiento y mantenimiento del principio de méritos como base fundamental en la administración del personal público.
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-Igualdad de oportunidades en el empleo público para todo costarricense, sin considerar razones de orden político, religioso o de raza.

-Sistema de competencia en la provisión de los cargos públicos, de tal forma que los puestos sean ocupados por los mejores candidatos, atendiendo únicamente a sus méritos.

-Nombramiento de servidores con base en su idoneidad y excelencia, con exclusión de partidarismos políticos, nepotismos o favoritismos de cualquier tipo.

-Carrera administrativa o de ascenso, basados en la excelencia de los servicios del funcionario y en sus cualidades personales.


   Con este marco de referencia, es claro que la propuesta que aquí se desarrolla tiene que conjugar todos esos propósitos con el mandato constitucional de garantizar la eficiencia y eficacia de la Administración.  Esta es la razón fundamental del por qué se escogieron cada uno de los factores de selección (o predictores, en el tanto permiten predecir o pronosticar el posible desempeño de los candidatos)  detallados más adelante.  Cada uno de ellos es de relativamente fácil aplicación (aunque sí requieren mucho cuidado, e incluso, en algunos es obligatoria la intervención de un Profesional de la Psicología) y permite un trato objetivo y una valoración precisa de los méritos y características de los individuos.
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PREDICTORES DE SELECCION

 FACTIBLES DE CONSIDERAR

 1.Evaluación del desempeño

 2.Experiencia (laboral atinente)

 3.Disciplina y puntualidad

 4.Formación académica

 5.Evaluación de conocimientos y habilidades

 6.Evaluación Aptitudinal

 7.Exploración Conductual

 8.Verificación de antecedentes laborales

 9.Verificación de antecedentes judiciales

10.Evaluación Física

11.Otros aspectos a considerar:

A) la valoración de los años de servicio al Estado

B) la valoración de la capacitación recibida e impartida

C) la verificación de los documentos

D) la verificación del grado de Parentesco


*************
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CARACTERIZACION DE


LOS PREDICTORES

     Antes de proceder a la descripción de los predictores susceptibles de ser utilizados, es necesario aclarar que el acto de determinar las bases de selección (la escogencia de los predictores y valores a aplicar), es el resultado de un proceso deductivo al que se llega luego de tener una clara idea de lo que es el cargo (tareas, dificultades y responsabilidades, condiciones físicas y organizativas, relaciones interpersonales que genera, etc.), las exigencias que éste plantea y las posibilidades reales que ofrezca el reclutamiento obtenido.  En otras palabras, la determinación de los factores no se hace en el vacío, se requiere contar con un análisis previo de las características y exigencias del cargo y de las condiciones del reclutamiento logrado, para con base en esa información, poder recomendar lo que sea más adecuado.

1)EVALUACION DEL DESEMPEÑO:
De conformidad con la normativa que regula esta materia, las calificaciones de Servicios que se consideran son aquellas realizadas en los formularios aprobados por la Dirección General de Servicio Civil y en las fechas previstas para ello.  No obstante, en casos especiales, podrían aceptarse evaluaciones del desempeño efectuadas en otras instituciones del Estado.

Las calificaciones que se toman en cuenta para estos efectos son las correspondientes a las DOS ULTIMAS "evaluaciones anuales del desempeño" de cada candidato interesado en participar en el concurso.  En el caso de funcionarios que por el tiempo servido no puedan satisfacer en su totalidad ese requisito, se les considerará la calificación obtenida en la última "evaluación intermedia" (si la hubieren recibido).

En aquellos casos de servidores que habiendo superado el período de prueba no han cumplido el tiempo para efectuarles la evaluación intermedia, la Oficina de Recursos Humanos podrá solicitar al jefe inmediato del funcionario una calificación parcial, únicamente para efectos del Concurso Interno.

La valoración de este factor se hará aplicando la tabla correspondiente incluida en los anexos.
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2)EXPERIENCIA LABORAL:
Para la valoración de este factor se considera sólo la experiencia excedente, que tenga afinidad con el cargo de que se trate.  Por experiencia excedente se entiende aquella experiencia laboral relacionada con el puesto y que no se tomó en cuenta para efectos de la fase de reclutamiento (de reunir los requisitos estipulados por el Manual Descriptivo de Clases).

La cuantía de la experiencia laboral a considerar oscilará entre un mínimo de 1 año y un máximo de 3 años.

En cuanto a la calidad de la experiencia atinente a evaluar, se tendrán dos opciones:  una más directamente vinculada con los requerimientos del cargo en consideración que la otra.  Dichas dos categorías son las siguientes:

Tipo A:
Experiencia laboral estrictamente afín con las funciones de los puestos en concurso, obtenida en el desempeño de cargos de la misma clase y especialidad, o de la clase inmediatamente anterior (dentro de la misma especialidad).

Tipo B:
Experiencia laboral obtenida en el desempeño de cargos que guardan un menor grado de relación con los puestos en concurso, siempre y cuando tengan afinidad evidente con la clase y especialidad en concurso.

Cabe aclarar que el grado de afinidad de la experiencia laboral de cada candidato, se valorará comparando las funciones, tareas, dificultad y responsabilidades de los cargos desempeñados, con las del (os) puesto (s) en concurso y no solo por el nombre de éstos.

No se asignará calificación alguna a la experiencia obtenida en campos de trabajo diferentes o con muy poca relación con el cargo en estudio.  Debe tenerse presente que cargos de mayor nivel en otra serie o especialidad no necesariamente deben tomarse como experiencia atinente al puesto objeto de concurso.

Al calificar la "experiencia laboral" de un concursante, cualquiera que sea el tipo de tabla que haya que aplicar, se procederá de manera que la experiencia resultante a valorar (la excedente a la considerada por concepto de "requisitos"), será aquella que sea más favorable para los intereses del candidato.
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Para la calificación de este aspecto se utilizará la tabla correspondiente propuesta en los anexos.

3)DISCIPLINA Y PUNTUALIDAD:
Para la evaluación de este factor se considera únicamente las sanciones disciplinarias aplicadas en los dos últimos años, a la fecha del concurso, que oscilan desde la advertencia escrita hasta la suspensión del trabajo sin goce de sueldo.  Para su uso, no es necesario detallar en los motivos y circunstancias que rodearon el hecho castigado.  Del mismo modo, tampoco se tomará en cuenta el número de días de suspensión asignados, sólo si hubo o no sanción en dicho período.

La evaluación de este factor se hará considerando la presencia o ausencia de amonestaciones (escritas) y suspenciones que haya sido objeto cada funcionario interesado, según la tabla respectiva incluida en los anexos.

Aquellos candidatos que hayan recibido más sanciones de lascontempladas, serán declarados como NO idóneos y por lo tanto, no tendrán opción de integrar el Registro de Elegibles en esa oportunidad.

4)FORMACION ACADEMICA:
La valoración de este factor se hará tomando como punto de inicio la formación académica mínima exigida para la clase y especialidad de que se trate (requisito formal de ingreso, sin aplicar "preparación equivalente").

A los funcionarios concursantes que cumplan apenas con esta condición se les adjudicará un 70% del puntaje asignado a este factor.

Sin embargo, cuando se considere necesario, en aquellos casos que se presenten funcionarios que sean aceptados a concurso por la condición "preparación equivalente", se les podrá otorgar a éstos el 50% del puntaje total determinado para este factor.

Cada año adicional de enseñanza secundaria aprobada, o de estudios universitarios o parauniversitarios atinentes sobre el requisito académico mínimo, tendrá un valor adicional de 10%.

Si la formación académica que posee el funcionario es de una carrera NO atinente, se tomará la mitad del porcentaje señalado con anterioridad (5%).
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Para la determinación del número de años de estudios a valorar en cada candidato se trabajará de conformidad con el documento "Catalógo de Información sobre materias y créditos de las carreras impartidas en los diferentes centros de enseñanza de nivel superior", elaborado por el Departamento de Reclutamiento y Selección de Personal y en poder de las Oficinas de Recursos Humanos desde 1991.

5)EVALUACION DE CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES:
El uso de pruebas de conocimiento, o de rendimiento como también son llamadas, se recomendará cuando se necesite conocer la cantidad o calidad del aprendizaje retenido (qué conocen) por los candidatos, en relación con aspectos esenciales para el desempeño óptimo del cargo (ejemplos: pruebas de contabilidad, de dominio de un idioma, de una normativa en particular, ortografía, archivo, etc.).

El empleo de pruebas de habilidad se propondrá cuando se requiera conocer la capacidad que tienen los sujetos para ejecutar cierto tipo de labores como digitación, mecanografía, redacción, etc.

Sin embargo, no se debe perder de vista que estos aspectos pueden ser evaluados indirectamente por medio de la evaluación de la experiencia laboral y la evaluación del desempeño.

La aplicación de pruebas de conocimientos y/o habilidades se hará previa consideración del respectivo análisis de los puestos en concurso.  Si del análisis del puesto se desprende que (por las tareas, su nivel de dificultad y responsabilidad y en general por las exigencias y requerimientos que el cargo plantea) se hace deseable y conveniente la aplicación de alguna (s) de esta (s) pruebas y si la Oficina de Recursos Humanos tiene los instrumentos adecuados para ello, deberá incorporarse su realización dentro de los factores de selección a aplicarse.

Incluso, en estos casos, si el empleo de tal instrumental fuera indispensable y la Oficina de Recursos Humanos no cuenta con él, podría coordinarse con el Departamento de Reclutamiento y Selección de Personal para lograr su eventual utilización.

6) EVALUACION APTITUDINAL:
Bajo este concepto se incorporan fundamentalmente dos tipos de pruebas: a) las pruebas para evaluar inteligencia general (aptitud general) y b) las pruebas de aptitudes específicas 
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(aptitud verbal, aptitud numérica, aptitud perceptiva, aptitud burocrática, aptitud mecánica, aptitud artística, etc).

Igual que en el caso anterior, la recomendación de aplicar este tipo de pruebas debe estar en concordancia con los requerimientos críticos y exigencias del cargo, información que se habrá de obtener producto de un análisis minucioso de los puestos en concurso.

Su recomendación y aplicación dependerá de los recursos humanos y materiales con que cuente la Oficina de Recursos Humanos y previa coordinación con el Departamento de Reclutamiento y Selección de Personal.  Es factible también que, dependiendo de lo indispensable de su empleo y de otras circunstancias, coordinar su aplicación y evaluación con este Departamento.

7)EXPLORACION CONDUCTUAL:
Este concepto engloba la evaluación de rasgos o características de personalidad,así como las actitudes, motivaciones, intereses, preferencias, etc. de los candidatos.

Para la valoración de estos aspectos pueden emplearse toda una amplia y variada gama de instrumentos, entre los que cabe mencionar: los cuestionarios o inventarios de personalidad, pruebas de intereses, pruebas situacionales, entrevistas individuales, pruebas orales grupales, pruebas proyectivas, información biográfica, etc.

La recomendación y aplicación de cualquiera de estas pruebas se hará basándose únicamente en la necesidad de evaluar aquellas características individuales requeridas, para un desempeño exitoso de los cargos en concurso.  Su utilización dependerá de los recursos humanos y materiales con que cuente la Oficina de Recursos Humanos o de la eventual coordinación y participación del Departamento de Reclutamiento y Selección de Personal.

8)VERIFICACION DE ANTECEDENTES LABORALES:
Una característica en común que comparte este predictor con los otros dos siguientes (antecedentes penales y evaluación física), es que su valoración en el proceso de selección propuesto no amerita la asignación de puntajes dentro del conjunto de predictores a considerar y aplicar.  Antes bien, constituirán etapas paralelas dentro del proceso selectivo integral, las que deberán ser enfocadas en términos de una verificación de si los candidatos reúnen o no las condiciones 
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necesarias para el desempeño de los puestos.  En caso afirmativo continuarán con el resto del proceso, de lo contrario, serán excluidos en razón de no ser idóneos por no poseer la aptitud moral y física requeridas para el ejercicio de los cargos.  Queda claro entonces que solo hay dos opciones: los funcionarios sí reúnen tales condiciones para optar a tales puestos o, no las reúnen y por lo tanto, no deben ser declarados elegibles.

Concretamente, en cuanto a la verificación de antecedentes laborales en la gran mayoría de los casos esta fase muy posiblemente pueda ser obviada, puesto que ya se cuenta con información en este sentido por medio de la evaluación del desempeño, la disciplina y puntualidad.  Sin embargo, conviene dejar planteada y abierta la posibilidad de realizar este tipo de estudios, en los casos en que se conjuguen circunstancias como que la clase y especialidad en concurso requiera indispensablemente la posesión de ciertos atributos morales y sociales y se tenga información (calificaciones de servicios no muy altas y algunas sanciones disciplinarias) que hagan dudar de la calidad moral de alguno (s) de los candidatos.  En estos casos, el proceso selectivo deberá ser complementado con indagaciones más profundas y directas (con jefes, exjefes, compañeros, excompañeros y subalternos) que permitan clarificar y mejor justipreciar a aquellos sujetos que, en apariencia, no parecen ser tan buenos candidatos para cierto tipo de puestos.

9)VERIFICACION DE ANTECEDENTES JUDICIALES:
Todo funcionario que presente Oferta de Servicios ante una Oficina de Recursos Humanos con el fin de participar en un concurso, o ser considerado para una eventual promoción o ascenso, deberá ser investigado a efecto de conocer si presenta antecedentes judiciales.

El procedimiento que se seguirá al respecto es el siguiente:

a)La Oficina de Recursos Humanos reciben las Ofertas de Servicios de funcionarios interesados en optar a algún ascenso.

b)La Oficina de Recursos Humanos elabora una lista con el nombre completo de los interesados, números de cédula y nombre de sus padres y la envía a la Oficina Desconcentrada o Unidad de Asesoría y Control respectiva.

c)La Oficina Desconcentrada o la Unidad de Asesoría y Control remite dicho listado al Registro Judicial con el fin de obtener la correspondiente certificación.
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d)El Registro Judicial envía el documento respuesta en el que se indica si dentro de la lista existen candidatos con antecedentes judiciales.

e)Aquellos casos que presenten antecedentes judiciales serán investigados principalmente en cuanto a sus antecedentes laborales posteriores a la sentencia condenatoria, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos al efecto por el Departamento de Reclutamiento y Selección de Personal.

10)EVALUACION FISICA:
No se puede proceder a evaluar la aptitud física en los candidatos, sin antes conocer los requerimientos físicos que el ejercicio del cargo plantea.  Por tal motivo, es necesario contar con suficiente información de los puestos que permita inferir cuáles son tales requerimientos.  Para ello se consultará el Manual Descriptivo de Clases, el pedimento de personal respectivo y preferiblemente, hacer un análisis de los puestos de que se trate.  Incluso, con este propósito es factible consultar con los "clasificadores de puestos" del ministerio o bien de la Dirección General de Servicio Civil y muy especialmente los médicos que tenga cada institución, a efecto de determinar esos requerimientos.

El procedimiento que se seguirá al respecto es el siguiente:

DETERMINACION DE LAS APTITUDES FISICAS REQUERIDAS:
a)En cada caso, de entre la totalidad de aptitudes físicas requeridas, señalar solamente aquellas que sean significativas, determinándolas en relación con las peculiares características y exigencias que plantee a los trabajadores el desempeño del cargo.  Esto se hará para evitar largas listas de actividades, entre las que se mencionen algunas de poca trascendencia.

b)Especificar las aptitudes físicas significativas, tomando en cuenta que algunas pueden ser precisadas en singular (ver, escuchar, estar de pie, sentarse, caminar), mientras que otras en forma combinada (coordinación ojo-mano, destreza digital, coordinación motora, destreza manual).  En este punto y el siguiente, la participación del médico es muy importante y enriquecedora.

c)Con base en las aptitudes físicas significativas determinadas, detallar las contraindicaciones o 
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deficiencias anatómicas y funcionales que no son compatibles o dificulte un desempeño exitoso del cargo.

EVALUACION DE LAS APTITUDES FISICAS

     De lo antes expuesto se desprende que la evaluación física se orientará sobre todo a verificar que los candidatos participantes se encuentran relativamente bien, en cuanto a las aptitudes físicas significativas importantes requeridas para un desempeño idóneo del (los) puesto (s).  Es claro que en esta fase es indispensable la participación activa del médico.


Un aspecto que cabe mencionar es que, dependiendo de las facilidades que cada institución pueda tener en este sentido, es factible que en algunos casos, este tipo de investigación pueda obviarse.  Por ejemplo, en aquellos candidatos que han venido desempeñando funciones dentro de la misma especialidad en concurso y se tiene información (evaluación del desempeño, experiencia laboral, antecedentes laborales) que apunta en dirección a que tales interesados no presentan problemas en cuanto a los requerimientos físicos del cargo.  Sin embargo, esta es una opción que se debe manejar con cautela y no abusar de ella.


Para el cumplimiento de esta etapa se recomienda seguir los siguientes pasos:

a)Suministro de información:  Al médico se le dará toda la información posible referente a los cargos en consideración (tareas; condiciones organizacionales y ambientales; equipos y herramientas que utiliza el trabajador; procedimientos que aplica en la realización del cargo; posición, movimientos y actividades que desarrolla; exigencias que plantean los puestos; contraindicaciones, etc.), a efecto de que tenga una visión clara y global acerca de los cargos para los cuales va a evaluar a los candidatos.

b)Recibo del sujeto a examinar:  Se recibirá al candidato participante y se le explicará el motivo de la evaluación, a la vez que se le informará acerca del tipo de pruebas o exámenes en particular a que será sometido.

c)Exploración médica:  Dependiendo de las características y exigencias de los puestos en consideración, ésta puede constar de uno o varios de los aspectos que seguidamente se mencionan:

-Historial clínico:  Se recogen los antecedentes patológicos, personales, familiares, antecedentes laborales, accidentes, etc.
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-Antropometría: Se recogen datos generales sobre peso, talla, perímetro torácico, dinamometría de mano, etc.

-Examen somático: Abarca pruebas de espirometría o espirografía, auscultación, percusión y palpitación cardio-pulmonar, verificación de la presión arterial, examen radiológico y electrocardiografía.

-Sistema nervioso: Comprende pruebas de reflejos, equilibrio, coordinación, temblor, motilidad, etc.

-Visión: Se recogen datos sobre agudeza visual cercana y lejana, visión de profundidad, visión cromática, etc.

-Audición: Se obtiene en esta fase información sobre agudeza auditiva, trastornos en la audición, vértigo, etc.

-Exploración radiológica: Comprende pruebas pleuro-pulmonares y cardiovasculares y otras de tipo radiológico.

-Pruebas especiales: Pueden ser de diversa naturaleza y tienen como fin explorar en profundidad algunas anomalías especiales como problemas cardíacos, alergias, puntos de irritación cerebral, tumores, etc.

d)Calificación médica: Es la síntesis de todas las pruebas y exámenes que fue necesario realizar y que a la vez integra el criterio del Médico, en cuanto a determinar las posibilidades reales que tiene el sujeto para desempeñar exitosamente los cargos para los cuales está concursando, desde el punto de vista de los aspectos físicos considerados.  Especifica las contraindicaciones médicas detectadas que dificultarán y obstaculizarán el ejercicio adecuado de tales puestos.  Es a la vez un diagnóstico y un pronóstico que se obtiene en función del desajuste somático previsto entre las exigencias que los cargos imponen y las condiciones físicas particulares que posee el candidato.

Para concluir, cabe señalar que antes de proceder a la etapa de evaluación de la aptitud física (luego de determinadas las contraindicaciones), es conveniente estimar la necesidad de establecer contacto y coordinar  con las entidades del sector salud, en razón de la necesidad que se tenga de contar con ciertos exámenes indispensables, para el suministro de un diagnóstico acertado por parte del Médico.
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11)OTROS ASPECTOS A CONSIDERAR:
A) La Valoración de los años de servicio al Estado:
De conformidad con el artículo 17 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil y la experiencia acumulada por el Departamento de Reclutamiento y Selección de Personal, se recomienda aplicar el siguiente procedimiento, por considerarse funcional y apropiado a los propósitos de la carrera administrativa. 

Sólo los participantes en concurso que alcancen el subtotal mínimo para quedar elegible, al sumarles las calificaciones obtenidas en cada uno de los predictores y factores propuestos por las bases de selección respectivas, se les podrá otorgar puntajes adicionales por concepto de años de prestación de servicios al Estado.  

La asignación de estos "puntos de preferencia" se hará según la tabla respectiva incluida en los Anexos.

Unicamente se considerará para efectos de "puntos de preferencia" aquella experiencia laboral obtenida en instituciones del Estado (Poder Ejecutivo, Legislativo, Judicial, instituciones autónomas, semi-autónomas, Tribunal Supremo de Elecciones, Régimen Municipal), cualquiera  que ésta haya sido.  No se considera para estos propósitos el tiempo servido en la empresa privada.  Por otra parte, el máximo de tiempo a considerar son 15 años de prestación de servicios al Estado.

B)LA VALORACION DE LA CAPACITACION RECIBIDA E IMPARTIDA:
Todo funcionario que participe en concursos internos gozará de un puntaje adicional sobre la calificación final alcanzada al sumar los resultados obtenidos en las distintas pruebas y predictores, por concepto de capacitación recibida e impartida, en campos atinentes al del puesto en consideración.

Solamente se considera para efectos de "puntos por capacitación" los cursos reconocidos por la Dirección General de Servicio Civil.  No se toma en cuenta para estos propósitos los cursos propios de carreras universitarias o parauniversitarias.

La asignación de "puntos por capacitación" se hará determinando la modalidad del adiestramiento (participación o aprovechamiento) y si éste fue recibido o impartido.  Con tales fines se aplicará la tabla respectiva incluida en los anexos.


-22-

C)LA VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS:
Todo proceso selectivo debe recurrir a documentos y a la información que suministren los candidatos interesados, con el propósito de tener una idea aproximada de quiénes y cómo son cada uno de ellos.  Esto es parte de lo que en última instancia permite luego tomar las decisiones respectivas en cuanto a la idoneidad de los funcionarios.  Es claro entonces la necesidad de contar con información veraz y acertada, para poder tomar decisiones objetivas, justas y precisas.

Congruente con esta situación, el artículo 31 del Estatuto de Servicio Civil, en su inciso c), señala que "el Director General de Servicio Civil podrá ordenar la remoción de cualquier servidor durante su período de prueba, siempre que encuentre que su nombramiento fue el resultado de un fraude, de una confusión de nombre o de otro error material evidente...".

Por otra parte y complementariamente, el artículo 15, inciso j) numeral 6 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, establece que "el nombre del candidato elegible deberá ser eliminado de los respectivos registros... si hubiere suministrado datos falsos sobre cualquier hecho concreto en relación con su oferta de servicios o hubiere realizado o intentado realizar engaño o fraude en sus pruebas o para obtener elegibilidad o nombramiento".

Todo ello se constituye en el marco de referencia legal y lógico que justifica y permite realizar la verificación de los documentos de los candidatos participantes en los concursos.

En términos generales, los documentos que pueden ser verificados se clasifican en los siguientes tipos:

-Certificados o diplomas del nivel de estudios (formación académica) alcanzada por los candidatos

- Certificaciones de experiencia

-Evaluaciones del desempeño (calificaciones de servicios)

Al respecto, cabe enfatizar en la necesidad y conveniencia de poner en práctica en el momento oportuno en cualquiera de estos casos, el cumplimiento de las siguientes normas de aplicación general:
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i)Cuando un candidato presente fotocopias de alguno de estos documentos deberán ser confrontadas con el original con el fin de verificar su exactitud y fidelidad.  El interesado debe firmar la copia, en donde indique que la misma es copia fiel del original y que por tanto fue entregado para tales  fines.

ii)Cualquiera de estos documentos que presente algún borrón, manchón o corrección que haga dudar de su veracidad, deberá ser investigado según los procedimientos que se detallan más adelante.

iii)Cualquiera de estos documentos que presenten datos en cuanto a su fecha de emisión o duración de la actividad que no concuerden con la edad o supuesta experiencia que pueda tener un candidato, deberá ser también investigado.


PROCEDIMIENTO A SEGUIR
Certificados o Diplomas:
-Determinar el nivel o grado a que corresponde:  Enseñanza Primaria, Secundaria, Parauniversitaria, Universitaria u otro.

-Determinar el lugar donde se expedió el título: Centro Educativo, Dirección Regional del Ministerio de Educación Pública que corresponde.

-Verificar en los archivos o registros del lugar donde se emitió el título (indagación acerca del tomo, asiento y folio en que se registró).

-En caso de necesidad, consultar por escrito al lugar donde se expedió el título (cuando de dicho lugar se supo personalmente que el certificado no procede).

-Convocar a entrevista al interesado para indicarle que se está efectuando la investigación de su caso (debido proceso ) y dejar nota firmada por el interesado en el que se hace constar que se cumplió con este paso.

-Redactar informe técnico con la recomendación respectiva.

-Citar al interesado nuevamente para hacer entrega formal del informe y comunicarle el período con que cuenta para que presente las objeciones respectivas (dejar documento  debidamente firmado por el interesado que haga constar que se cumplió con este paso o efectuarlo ante la presencia de dos testigos).
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-Cumplido el término de presentación de objeciones se procede a confirmar o variar la recomendación.

-Redactar el borrador de la Resolución final, con la recomendación indicada en el estudio técnico.

-Gestionar los trámites ante el Departamento Legal y la Dirección General de Servicio Civil, a efecto de lograr la firma de la Resolución final.

-Comunicar a las partes interesadas el resultado del estudio.

-Enviar copia del estudio y la Resolución al Departamento Legal  de la Dirección General de Servicio Civil, para lo que corresponda.

Certificaciones de Experiencia:
El procedimiento que se aplicará, en términos generales, será similar al descrito anteriormente.  En estos casos se excluirá el traslado final al Departamento Legal.

Calificaciones de Servicio:
La verificación de estos documentos, en caso de necesidad, podrá efectuarse con los archivos y registros que llevan las Oficinas de Recursos Humanos y la Dirección General de Servicio Civil.

D)LA VERIFICACION DEL GRADO DE PARENTESCO:
El inciso b) del artículo 9 del Reglamento del Estatuto de Servicio Civil establece que "son requisitos para ingresar al Régimen el no estar ligado por parentesco de consanguinidad o de afinidad en línea directa o colateral hasta tercer grado inclusive, con el jefe inmediato ni con los superiores inmediatos de éste en el respectivo Departamento, Oficina o Ministerio.  No obstante, cuando se compruebe mayor idoneidad para un puesto determinado y así lo amerite la necesidad del servicio público, a juicio del Ministro o jerarca nominador, el Tribunal podrá excepcionalmente, dispensar al interesado de este requisito."

De conformidad con este mandato legal, las Oficinas de Recursos Humanos deberán generar los controles y procedimientos necesarios que garanticen el cumplimiento de tal normativa.
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ALGUNOS EJEMPLOS DE


BASES DE SELECCION

Se entiende por "Bases de Selección" el conjunto de factores o predictores con su respectiva ponderación, en función de los cuales se selecciona a los candidatos para ocupar las distintas vacantes que se presenten.


Dadas las múltiples variaciones que éstas puedan mostrar, debido a las diferentes exigencias y requerimientos que plantean los cargos y de las diferentes posibilidades con que cuenten las Oficinas de Recursos Humanos, a continuación, con el propósito de ofrecer una idea de cómo puede quedar el producto final, se muestran 5 ejemplos de Bases de Selección.

	PRIVATE 

PREDICTORES O


FACTORES
	ejemplo 1

	ejemplo 2
	ejemplo 3
	ejemplo 4
	ejemplo 5

	- Evaluación del desempeño
	25%
	20%
	15%
	10%
	10%

	- Experiencia laboral atinente
	25%
	30%
	20%
	15%
	15%

	- Disciplina y puntualidad
	25%
	20%
	15%
	10%
	10%

	- Formación Académica
	25%
	30%
	20%
	15%
	15%

	- Evaluación de conocimientos y     habilidades
	--
	--
	Pr.Mecanog.

15%
	Pr.Contabil.
10%
	--

	- Evaluación Aptitudinal
	--
	--
	Pr.Intelig  General

15%
	Pr.Aptit.

numerica

10%

Pr.Intelig.

General

15%
	Pr.Intelig.

General

10%

Pr.Aptit.

Verbal

10%

	- Exploración Conductual
	--
	--
	--
	Inventario Personalid.

15%
	Inventario

personalid.

15%

Entrevista

Individ.

15%



Recuérdese que, como labor complementaria, en cada uno de los casos y de  conformidad  con las circunstancias, se deberá cumplir la verificación de antecedentes laborales y penales, además del grado de consanguinidad y la veracidad de los documentos presentados.  También, se debe tener presente que las personas que alcancen la calificación mínima al sumarles las calificaciones obtenidas en cada uno de los factores, se les sumará adicionalmente el puntaje a que tengan derecho, por concepto de "puntos por años de servicio al Estado" y "puntos por adiestramiento".

                               -26-


Por último, conviene tomar a los candidatos tentativamente elegibles y proceder a realizar la evaluación física que corresponda para, en definitiva, determinar quiénes son los funcionarios idóneos para el desempeño de los cargos.


*******
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OTROS PREDICTORES A TOMAR 


EN CUENTA PARA LA SELECCION 


DE PUESTOS PROFESIONALES
    La selección de funcionarios para ocupar puestos clasificados dentro de la serie Profesional, posee ciertas peculiaridades en razón de las mismas características de la población participante y la naturaleza de los cargos en consideración.  Ello obliga a proponer otros predictores o factores complementarios a los hasta aquí citados, con el propósito de justipreciar y distinguir (jerarquizar) más adecuada y justamente a los concursantes en este tipo de puestos.

     Para su empleo se recomienda como norma general que éstos sean aplicados A TODOS aquellos profesionales concursantes que posean las condiciones contempladas, a manera de un puntaje adicional que se otorga a quienes reúnan y demuestren que tienen a su haber cualquiera de tales condiciones.  Las mismas no son excluyentes ni limitantes, por lo que es factible que se oscile entre dos extremos:  aquellos candidatos que no gozan de ninguno de esos "créditos"; aquellos otros que ostentan todos y cada uno de los antecedentes considerados.  En medio de esas dos posibilidades, son múltiples las variaciones que se pueden presentar.

     A continuación, la lista de factores concedidos:

- Plus académico

- Experiencia docente

- Dominio de programas o paquetes informáticos

- Dominio de otros idiomas

- Publicaciones realizadas

1-PLUS ACADEMICO:  

Una excepción a la norma general citada la constituye el presente factor, el cual deberá ser incorporado en las bases para la selección de funcionarios a puestos profesionales como un predictor más y no como un factor adicional a tomarse en cuenta aisladamente.  Por tal motivo y a efecto de evitar duplicidad en la evaluación, en estos casos el "plus académico" se aplicará en lugar del predictor "formación académica".

Es importante aclarar que para su valoración, los puestos de la serie Profesional (en concurso) se ubicarán en tres categorías diferentes:  los Profesionales 1, los profesionales de los niveles 2 al 4 y los Profesionales Jefes del 1 al 3.   


-28-

Igualmente, con el fin de permitir todas las posibilidades que puedan presentar los candidatos, los estudios en otras carreras (cuando el funcionario ha cursado más de una carrera) de carácter secundario son también considerados.  En este sentido, se entenderá como "carrera de carácter secundario" a aquella que no se consideró para efectos de 

recibirle la oferta de servicios al interesado (de cumplimiento del requisito).

 Conviene señalar además que la valoración de los estudios se orienta hacia la posesión de grados académicos y no de años, semestres o cuatrimestres de estudios realizados.

En concreto, en cuanto a su valoración, los candidatos participantes en concursos para optar a puestos de la serie profesional que posean GRADOS ACADEMICOS SUPERIORES O ADICIONALES al estipulado por los requisitos de la clase y especialidad que se trate, tendrán derecho a recibir el puntaje que determina la tabla respectiva incluida en los Anexos, siempre y cuando:

a)Los grados académicos considerados sean propios o afines con el  área de actividad de la clase y especialidad en concurso.

b)Hayan sido conferidos o reconocidos y equiparados por alguna de las universidades del país, facultadas para ello.

c)Los interesados aporten la certificación respectiva, emitida por el Departamento de Registro de la institución correspondiente.

d)Los grados y títulos académicos obtenidos antes de agosto de 1986 se aceptarán sólo si han sido reconocidos por el  Colegio Profesional respectivo (fecha en que CONARE emitió las normas para el reconocimiento y equiparación de los grados y títulos académicos).

e)Los grados y títulos académicos conferidos por universidades privadas existentes en el país, serán aceptados sólo si la respectiva universidad está debidamente autorizada por el CONESUP.

2)EXPERIENCIA DOCENTE:  

Tendrán derecho a un puntaje adicional los candidatos (profesionales) que posean experiencia docente a NIVEL UNIVERSITARIO o PARAUNIVERSITARIO, siempre y cuando:
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a)estén participando en un concurso interno en el que el requisito académico de la clase y especialidad de que se trate sea al menos de Bachiller;

b)los cursos que haya impartido el servidor sean propios de su área de formación y afines con la especialidad del puesto en concurso;

c)al momento de impartir los cursos el servidor ostente como mínimo el grado de Bachiller.

Para estos efectos el tiempo laborado se considerará en forma acumulativa, siempre que presente las certificaciones del Departamento de Registro, del Departamento de Personal o del Coordinador de la Carrera o del Decano de las instituciones respectivas.  Los períodos se considerarán de acuerdo con la distribución del año lectivo según la institución de enseñanza de que se trate, e independientemente de la jornada.

Para determinar el puntaje a que se tiene derecho se utilizará la fórmula que se aplique al caso, hasta un máximo de 5 años:
     - No. de años lectivos X 0.50

     - No. de semestres lectivos X 0.25

     - No. de cuatrimestres lectivos X 0.166

3)DOMINIO DE PROGRAMAS O PAQUETES INFORMATICOS:  

Los participantes en concursos para puestos de la clase profesional que hayan recibido y aprobado capacitación formal en programas computarizados, tendrán derecho a que se les conceda un puntaje adicional en la cuantía que más adelante se indica, siempre y cuando:

a)La Unidad Administrativa donde esté ubicada la vacante tenga instalado para su uso o esté en proceso de ser instalado, algún computador o microcomputadora.

b)El curso de que se trate haya sido recibido en una institución de enseñanza autorizada por el Consejo Superior de Educación o bien que el certificado esté reconocido por la Dirección General de Servicio Civil.

c)El curso recibido sea de la modalidad "aprovechamiento".

d)Presente oportunamente certificado o certificación de que aprobó el curso.
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e)No se trate de cursos universitarios o parauniversitarios propios de alguna carrera que esté cursando.

El puntaje que se otorgue por este concepto será el resultado de aplicar la siguiente fórmula:  "No. de horas de capacitación X 0.012".

Los cursos que sean considerados por este rublo NO podrán ser tomados en cuenta por concepto de la otra opción:  "valoración de la capacitación recibida e impartida".

4)DOMINIO DE OTROS IDIOMAS:  

Los funcionarios participantes en concursos internos para puestos profesionales tendrán derecho a un puntaje adicional de 0.75 por cada idioma (además del español) que lean, hablen y entiendan fluidamente.  Dicho puntaje se otorgará siempre y cuando:

a)Los interesados presenten certificación de las instituciones educativas autorizadas para ello, del nivel de dominio que tienen del idioma de que se trate (nunca, que se tienen conocimientos básicos ni intermedios del mismo); o 

b)que demuestren tal dominio al ser sometidos a una entrevista en el idioma respectivo o, que logren traducir satisfactoriamente en un tiempo máximo, un texto especializado de la profesión de que se trate.

5)PUBLICACIONES  REALIZADAS:  

Los funcionarios participantes en concursos internos para optar a puestos ubicados en la serie Profesional, podrán gozar de puntos adicionales por concepto de "publicaciones realizadas" (incluso en idiomas extranjeros) según la siguiente cuantía:

-0.5 por cada publicación menor que el libro (ensayos, artículos, etc.), hasta un máximo de 4 puntos.

-1.0 por cada libro, hasta un máximo de 5 puntos.

El reconocimiento de estos puntos se otorgará siempre que:
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a)Sean de carácter especializado en su disciplina de formación académica o atinentes al campo de actividad del puesto en concurso.

b)No sean trabajos requeridos para la obtención de grados académicos ni resultado del desempeño habitual del puesto, a excepción de aquellos que se realicen a título personal y en los cuales concurra el aporte del funcionario y de la institución a la cual sirve.

c)Hayan sido autorizados por un consejo editorial competente.  En el caso de publicaciones menores que los libros, que hayan sido publicadas en medios de reconocida solvencia editorial y competencia técnica y científica.

No se considerarán para estos efectos, los esquemas y fascículos vulgarizadores, destinados al público no especializado.  En el caso de los escritos publicados por dos o más autores, los puntos serán distribuidos en forma 

proporcional  al número de ellos.  En estas circunstancias, no se considerarán las fracciones de puntos, no obstante éstas se podrán acumular para efectos de completar unidades.


A N E X O   #  1

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA 


REALIZACION DE CONCURSOS INTERNOS
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA 


REALIZACION DE


CONCURSOS INTERNOS


Las normas y procedimientos que a continuación se detallan, se establecen con la intención de cumplir los siguientes propósitos:

-Propiciar el ascenso y nombramiento de los funcionarios con base en la idoneidad comprobada;

-Establecer un sistema de selección fundamentado en los méritos de los funcionarios;

-Fortalecer la carrera administrativa, otro de los principios fundamentales de un Régimen de Servicio Civil;

-Establecer un conjunto de reglas a efecto de complementar y procurar el trato uniforme, justo y objetivo de los potenciales servidores usuarios de este sistema;

-Estimular a los funcionarios a realizar esfuerzos y a hacer méritos, en el entendido de que eventualmente les serán reconocidos;

-Procurar la eficiencia y eficacia de la Administración Pública.

NORMAS GENERALES
 1)Los Concursos Internos se realizan para llenar una o varias vacantes de puestos cubiertos por el Régimen de Servicio Civil.  En ellos únicamente podrán participar servidores regulares de la dependencia en que ocurre (n) la (s) vacante (s) .  Sin embargo, en casos muy calificados, la Comisión podrá aceptar la participación de funcionarios de otras instituciones del Poder Ejecutivo (Gobierno Central).

 2)Para participar en un concurso interno será necesario cumplir con las siguientes CONDICIONES:
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 a) Estar nombrado en propiedad y haber satisfecho el          período de prueba.

 b) Reunir los requisitos previstos por el Manual Descriptivo de Clases para la clase y especialidad en concurso. 

c) Que a la fecha de rige del ascenso haya transcurrido un período NO menor de 6 meses después del último ascenso o reasignación.

d) Haber obtenido en el último período una calificación de servicios no inferior a MUY BUENO, excepto que, por inopia, la Comisión de Ascensos decida aceptar la evaluación de BUENO.  Incluso, por razones de inopia demostrada, se podrá aceptar a algún funcionario que no haya recibido su calificación de servicios.  Sin embargo, en este último caso, ésta deberá ser efectuada por el Jefe Inmediato del interesado, para efectos de aceptar su participación en el concurso.

 3)Todo concurso interno deberá ser divulgado lo más amplia y oportunamente posible por la Oficina de Recursos Humanos (ORH), incorporando los aspectos señalados en el artículo 22 de la Resolución DG-036-94.

 4)Para cada concurso que se tramite, la O.R.H. confeccionará un Manual o guía para la interpretación de los requisitos que garantice un trato uniforme y objetivo a los oferentes.  Los casos que presenten DUDAS, en cuanto a si un determinado oferente reúne o no los requisitos del concurso, deberán  consultarse a la Dirección General de Servicio Civil.

 5)La valoración de los predictores: evaluación del desempeño, experiencia laboral, formación académica, disciplina y puntualidad, años de servicio al Estado y capacitación recibida e impartida, se realizarán fundamentalmente con los documentos del expediente personal de los candidatos participantes, que la Oficina de Recursos Humanos deberá mantener actualizado y en estricto orden.  En este sentido, cada funcionario debe velar porque el suyo se mantenga al día, aportando toda la documentación de interés oportunamente.

 6)La Oficina de Recursos Humanos de cada dependencia administrará su propio Registro de Candidatos para Concursos Internos, para lo cual comunicará al Jefe de la unidad en donde ocurra la vacante, los datos relativos a los candidatos que en ese momento ocupan los tres primeros lugares en dicho Registro, en estricto orden de calificación.
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 7)Habiéndose hecho la escogencia de la nómina ofrecida por la ORH, el resto de candidatos que conforman dicho Registro podrán eventualmente ser considerados para futuras vacantes, siempre y cuando sean revisadas las bases de selección, se determine si son aplicables a las exigencias de los nuevos cargos y se analice la conveniencia de incluir nuevos candidatos.

 8)En este último caso, para cada ocasión en que se conforme terna, se le deberá consultar al funcionario elegible su disposición o interés para integrar la nómina.  Dependiendo de las razones que exprese, la Comisión resolverá si se le mantiene o excluye de dicho Registro.

 9)De producirse más de una vacante a la vez en una misma unidad, se confeccionará una nómina de elegibles integrada por un número de personas que supere en dos al número de vacantes, también en estricto orden de calificaciones.

10)La escogencia la hará directamente el Jefe de la Unidad interesada, eligiendo de entre los candidatos a aquel que estime más adecuado para el desempeño del cargo.  Al respecto y si así lo solicita, podrá recibir asesoría de la Oficina de Recursos Humanos.

11)Si el Jefe de la Oficina o Unidad en donde ocurre la vacante devuelve una terna o nómina de elegibles sin resolver, deberá justificar su acción detalladamente por escrito a la Oficina de Recursos Humanos, quedando a discreción de ésta aceptar las razones expuestas o, en su defecto, remitirla nuevamente para su resolución.  Sobre el particular, la Oficina de Recursos Humanos informará a la Comisión de Ascensos.

12)La Oficina de Recursos Humanos notificará a los participantes, dentro de los cinco días hábiles siguientes a la conclusión del proceso de concurso, la calificación final obtenida por cada uno de ellos.

13)Los jefes de las unidades en donde están ubicadas las plazas vacantes tendrán un plazo máximo de 5 días hábiles para resolver la terna o nómina correspondiente. 

14)Una vez que se haya determinado cuál es el candidato que ocupará la vacante, la Oficina de Recursos Humanos informará al resto de los participantes la elección efectuada.

15)El proceso de generar bases de selección debe orientarse a la consecución de dos objetivos:
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a) Lograr que con la aplicación de los factores o predictores recomendados resulten elegibles aquellos funcionarios que sean realmente los más aptos, capaces e idóneos para el desempeño de los puestos de que se trate.

b) Satisfacer las demandas que en los distintos ministerios se planteen, en lo que respecta a llenar las plazas vacantes que se presenten.

16)La Oficina de Recursos Humanos será la responsable de presentar a la Comisión de Ascensos mediante un memorando, la propuesta preliminar de "bases de selección".

17)No podrá aplicarse ninguna base de selección, sea cual sea el concurso, si antes no ha sido aprobada debidamente por la Comisión de Ascensos.

18)Las bases de selección que se apliquen en todo concurso deberán contar con la aprobación del representante de la Dirección General de Servicio Civil ante la Comisión de Ascensos o, en su defecto, por el Departamento de Reclutamiento y Selección de Personal.

19)Los factores o predictores y su respectiva valoración que conforman las bases se establecerán apegados fundamentalmente a las características, condiciones, exigencias y requerimientos críticos que plantean los cargos, más que a las variaciones momentáneas que asuma el reclutamiento obtenido.  Sin embargo, este último aspecto podrá ser considerado siempre que la Comisión y las circunstancias lo estimen conveniente.

20)Los factores y su valoración deben orientarse principalmente a evaluar el potencial de los candidatos para desempeñar con idoneidad el (los) cargo (s) en consideración.  Como parte de esta norma, en todos los casos se incluirán aquellos aspectos relacionados directamente con la carrera administrativa como son: la evalución del desempeño, la experiencia laboral atinente, la disciplina y puntualidad y la formación académica.  Igualmente se deberá considerar en todos los candidatos la verificación de antecedentes laborales y judiciales, la valoración de los años de servicio al Estado, la capacitación recibida e impartida, la verificación de los documentos  y el grado de parentesco.

21)Las bases de selección se encauzarán a procurar un punto óptimo de equilibrio entre la cantidad y la calidad del producto a obtener (candidatos elegibles).  En otras palabras, las bases deben dirigirse a conciliar dos determinantes, por un lado, hacer posible que resulte un número suficiente de candidatos elegibles que permita la 


-37-

satisfacción de las demandas que se presenten y, por otro, ofrecer candidatos verdaderamente idóneos para el desempeñde los cargos.  Queda claro que en este sentido se procurará evitar aumentar el número de los "elegibles" en detrimento de`la calidad de éstos (en lo que respecta al pronóstico de un desempeño exitoso en los puestos de trabajo).

22)Cuando se estime indispensable y las circunstancias permitan la recomendación y aplicación de pruebas, las bases de selección no deberán indicar el nombre específico mediante el que se conoce técnica o profesionalmente dicho instrumento.  En su lugar, se anotarán códigos institucionales creados a efecto de ocultar ese dato.

23)De conformidad con el artículo 23 del Estatuto de Servicio Civil, las pruebas y demás predictores que constituyen una base de selección se calificarán con una escala del uno al ciento.  Por ese motivo, la sumatoria de los valores asignados a cada factor o predictor debe dar cien como resultado.

24)Cuando se recomiende la aplicación de alguna prueba, en el memorando de bases de selección se debe anotar los argumentos suficientes que justifiquen el por qué se recomienda el uso de los predictores sugeridos.

25)Cuando se considere indispensable la aplicación de alguna prueba, se le dará preferencia a aquellas que han sido estandarizadas con población costarricense o, aquellas que tengan coeficientes de fiabilidad y validez más altos.

26)Las pruebas escritas que se recomiende utilizar serán aquellas cuyas instrucciones y tiempo de aplicaciòn están debidamente estandarizados y cuyo proceso de calificación garantice un trato objetivo y rápido (preferiblemente que sean susceptibles de ser calificadas con plantilla o medios computarizados).

27)Conviene prever que el tiempo de aplicación de las bases de selección recomendadas (pruebas), no abarque para los candidatos más de una sesión o media jornada de trabajo, de manera que no sea necesario hacer "cortes" para que los oferentes salgan a almorzar o que tengan que regresar luego a continuar con el proceso.  No obstante, en caso de necesidad, se podrán dar excepciones a lo previsto, como cuando las bases contengan entrevista individual, prueba oral grupal o alguna prueba práctica.

28)La aplicación de entrevista individual o de prueba oral grupal se recomendará principalmente en aquellas clases y especialidades en que se considere estrictamente 
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indispensable la evaluación de alguna característica de personalidad o sociopsicológica, por medio de tales predictores.  De igual forma, se puede recomendar la utilización de estos dos instrumentos, en los casos en que se considere necesario evaluar a los candidatos combinando o confrontando los resultados obtenidos previamente en una prueba escrita de personalidad con el desempeño que muestren en esta otra situación.

29)Para la evaluación de la "formación académica" y la "experiencia laboral" deberá indicarse en el memorando respectivo de la manera más amplia, clara y detallada posible, la forma en que la persona encargada de su calificación deberá proceder.  En otras palabras, las dudas que se le puedan presentar al funcionario en el proceso de evaluación de tales factores, deben ser previstas y resueltas por el memorando de bases, a efecto de procurar un trato uniforme.

30)Cuando se esté analizando la posibilidad de recomendar la POG (Prueba Oral Grupal) entre los factores de una base de selección, se debe tomar en cuenta el número de oferentes que se haya presentado para el concurso en consideración.  Sólo cuando sea factible integrar grupos de al menos cuatro personas, se recomendará la utilización de la POG como factor de selección.

31)El memorando de bases de selección deberá ser aprobado por la Comisión de Ascensos a más tardar tres días hábiles antes de la fecha fijada para la aplicación de las pruebas (en caso que se haya recomendado su uso).


PROCEDIMIENTO A SEGUIR

 1)La Oficina de Recursos Humanos (ORH) recibe información de la Unidad Administrativa interesada, acerca de la necesidad de llenar una plaza vacante.

 2)La ORH asesora a la Unidad Administrativa correspondiente en la elaboración y el debido llenado de la fórmula "características de un puesto vacante".

 3)La ORH determina si la vacante puede ser llenada mediante la aplicación de la presente normativa.
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 4)En caso contrario, la ORH procede a llenar el respectivo "pedimento de personal" y lo remite junto con el formulario "características de un puesto vacante" a la Dirección General de Servicio Civil.

 5)Si la vacante puede ser llenada mediante "concurso interno", la ORH procede a recopilar información referente al puesto con el fin de tener una clara idea del mismo (tareas que se realizan, su nivel de  responsabilidad y dificultad, las condiciones físicas y organizativas en que éstas se ejecutan y las exigencias concretas que se le plantearán a su ocupante).  Con ese propósito podrá consultar las siguientes fuentes de información:

a) Formulario "Características del puesto vacante correspondiente.

b) Manual Descriptivo de Clases.

c) Definición de la especialidad.

d) Análisis del puesto de que se trate.

 6)Con base en la información recopilada y mediante un proceso de síntesis, la ORH procede a elaborar un listado que detalla las habilidades, las aptitudes generales y específicas, las características de personalidad, sociológicas y de otro tipo indispensables para el desempeño exitoso del cargo.

 7)La ORH indaga en el Registro de Candidatos para Concursos Internos si existen funcionarios evaluados en la misma clase y especialidad.

7.1En caso afirmativo, la ORH verifica si las bases aplicadas anteriormente se adecuán o no a las necesidades y exigencias que plantea la nueva vacante (verifica la congruencia entre las características del puesto vacante y los predictores y ponderaciones anteriormente aplicados).

7.2Si existen candidatos en dicho Registro pero la ORH considera que debe efectuarse alguna modificación en los predictores o ponderaciones de las bases previamente aplicadas, determinará entonces cuáles son los cambios requeridos y los somete a conocimiento de la Comisión, indicando además el número de candidatos existentes y sus características.  La ORH en conjunto con la Comisión 
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determina si se procede a reevaluar sólo a los candidatos de dicho Registro o si se tramita un nuevo concurso, a efecto de permitir la inclusión de nuevos candidatos.

7.3Si la ORH estima que las bases coinciden, analiza la conveniencia de divulgar el nuevo concurso, considerando para ello la utilidad de incluir otros candidatos, fecha en que se tramitó el anterior concurso, etc.  Si concluye no efectuar la divulgación, procede a integrar una nómina con los tres candidatos que obtuvieron las calificaciones más altas y la remite a la Unidad interesada.  Si las bases no se adecúan, la ORH toma la decisión de divulgar y tramitar el nuevo concurso.

 8)Si en dicho Registro no existen funcionarios evaluados en la misma clase y especialidad, la ORH procede a divulgar lo más amplia y exhaustivamente posibles el concurso en mención, informando al respecto a la Comisión de Ascensos.

 9)La convocatoria del concurso interno que elabore la ORH deberá contener como mínimo los aspectos señalados en el artículo 22 de la Resolución DG-036-94.

10)La ORH elabora el Manual de Interpretación de Requisitos para el concurso en trámite.  Para ello, es importante que coordine con la Oficina de Asesoría y Control u Oficina Desconcentrada correspondiente.

11)La ORH recibe ofertas de servicio por el período previamente determinado e indicado en la convocatoria del concurso.

12)La ORH estudia cada una de las ofertas de servicio recibidas para determinar si los interesados reúnen los requisitos previamente establecidos.  Producto de ese análisis rechaza aquellas que no satisfagan los requisitos del puesto.  En caso que se presenten dudas en cuanto a si un funcionario reúne o no los requisitos, se le recibirá la oferta "para posterior estudio" y se consultará al respecto con la Dirección General de Servicio Civil.

13)Una vez concluido el período de recepción de ofertas, la ORH elabora un esquema global (resumen) de las condiciones del reclutamiento obtenido.  Para estos efectos se considerará el número de ofertas recibidas, la distribución del tipo y grado de estudios cursados por los candidatos, 
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así como su nivel de experiencia, calificaciones de servicio y datos relativos a la disciplina y puntualidad.

14)La ORH levanta la lista de los funcionarios aceptados a concurso ( nombre completo, número de cédula y nombre de los padres) y la envía a la Oficina de Asesoría y Control para que ésta a su vez la remita al Registro Judicial, con el fin de obtener las correspondientes certificaciones de antecedentes penales.

15)Teniendo una clara imagen del cargo en consideración y de las condiciones del reclutamiento logrado, la ORH redacta el borrador de las bases de selección, el cual se conformará según el formato siguiente:

-  Causa del estudio

-  Características de los puestos:

      . tareas

      . condiciones ambientales

      . exigencias que plantean

      . otras condiciones

-  Condiciones del reclutamiento

-  Por qué de la modificación (solo en caso de modificación

            de bases)

-  Factores o predictores recomendados

-  Bases de selección propuestas

-Otros aspectos a considerar (necesidad de investigar   antecedentes penales y laborales, valoración de la aptitud física).

-Fuentes de información consultadas

16)La ORH explica clara y resumidamente los pormenores del concurso en trámite, así como la información pertinente a las bases de selección que propone ante la Comisión de Ascensos.

17)Los miembros integrantes de la Comisión analizan la información suministrada y los documentos respectivos y determinan si la propuesta de bases se aplica tal y como está o si procede hacerle algunas modificaciones.

18)En caso que sea necesario efectuar algunos cambios, la ORH trabajará al respecto, hasta que quede a satisfacción de los miembros de la Comisión.
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19)La Comisión de Ascensos aprueba las Bases de Selección a aplicarse y sus miembros presentes firman el documento respectivo.

20)Las Bases de Selección debidamente  autorizadas proceden a ser aplicadas de manera uniforme y objetiva a todos los candidatos participantes en el concurso correspondiente.

21)Paralelamente, la ORH realizará la investigación de los antecedentes laborales de los candidatos, en especial de aquellos casos que tengan algún antecedente judicial.  Los resultados de estas indagaciones serán comunicados a la Dirección General de Servicio Civil.

22)Por último, la ORH procederá a coordinar la realización de los exámenes médicos y clínicos necesarios, a los candidatos que por las calificaciones alcanzadas vayan a ocupar los tres primeros lugares.  Ello con el propósito de verificar si poseen la idoneidad física requerida.  Los Resultados de estas exploraciones serán también comunicados a la Dirección General de Servicio Civil.

23)La ORH conforma la nómina con los tres candidatos mejor calificados, previa comprobación de su idoneidad física y la envía a la jefatura de la Unidad Administrativa en donde se encuentra ubicada la vacante, con el fin de que sea allí en donde se escoja al funcionario a ascender.

24)La Jefatura de la Unidad aministrativa correspondiente informa a la ORH la escogencia hecha y se procede entonces a confeccionar la Acción de Personal respectiva y a efectuar el nombramiento.


A N E X O   # 2

TABLAS PARA LA CALIFICACION


DE ALGUNOS PREDICTORES
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TABLA PARA LA CALIFICACION


DEL FACTOR

    "EVALUACION DEL DESEMPEÑO"
                               U L T I M A

                     EXC.    M.B     BUENO    REG.   INSUF.  

P     -----------------------------------------------------

      EXC.           100      85      70       --       --

E     

      -----------------------------------------------------

N     M.B.            90      75      60       --       -- 

U     -----------------------------------------------------

      BUENO           75      65      40       --       --

L

      ----------------------------------------------------- 

T     REGULAR         60      50      30       --       --

I     -----------------------------------------------------

      INSUFICIENTE    45      35      --       --       --

M

     ------------------------------------------------------

A    

NOTA:Aquellos funcionarios que sólo posean UNA evaluación del desempeño (ya sea ésta anual, intermedia o parcial), se les aplicará la siguiente tabla:

                      EXC -       75

                      M.B. -      65

                      BUENO -     45

JAAC/llc.  
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TABLA PARA LA ASIGNACION DE


"PUNTOS POR AÑOS DE 


 SERVICIO AL ESTADO"


(ART.17, REGLAMENTO


DEL ESTATUTO DE SERVICIO CIVIL)

             AÑOS                     PUNTOS

              1                        0.50

              2                        0.75

              3                        1.00

              4                        1.25

              5                        1.50

              6                        1.75

              7                        2.00

              8                        2.25

              9                        2.50

             10                        2.75

             11                        3.00

             12                        3.25

             13                        3.50

             14                        3.75

             15                        4.00

NOTA:A Partir del primer año, tómese como un año adicional las fracciones mayores de 9 meses.


TABLA PARA LA ASIGNACION


DE "PUNTOS POR ADIESTRAMIENTO"

-AprovechamientoNº de horas X  0.01

-ParticipaciónNº de horas X  0.005

-ImpartidoNº de horas X  0.0212

NOTA:Máximo 5 puntos.

/llc.
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TABLA PARA LA CALIFICACION DEL


PLUS ACADEMICO

(PUESTOS PROFESIONALES)
	PRIVATE 

CLASIFICACION DEL PUESTO


EN CONCURSO

_____________________________


GRADOS ACADEMICOS
	
PROF. 1
	
PROF. 2-3-4


	
PROF. JEFE


1-2 Y 3

	 Bachillerato
	
70
	
--------
	
--------

	 Egresado
	
75
	
--------
	
--------

	 Licenciatura
	
80
	
70
	
70

	 Especialidad (1)
	
90
	
85
	
80

	 Maestría
	
95
	
90
	
85

	 Doctorado
	
100
	
95
	
90

	 Bachillerato adicional (2)
	
5
	
5
	
5

	 Licenciatura adicional (2)
	
10
	
10
	
5

	 Especialidad adicional (2)
	
10
	
10
	
5

	 Maestría adicional (2)
	
10
	
10
	
10

	 Doctorado adicional (2)
	
10
	
10
	
10


NOTAS:
1)A la especialidad obtenida con base en el Bachillerato se le otorgará el puntaje previsto para la Licenciatura (casilla anterior).

2)Se entiende por grados y especialidades adicionales aquellos que no fueren considerados como básicos al momento de la recepción de la oferta de servicios (de confirmación del requisito académico básico para el concurso).

JAAC/ass




