DIRECCION GENERAL GOBIERNO
DE SERVICIO CIVIL DE COSTA RICA

RESOLUCION DG-RES-150-2023

DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL. San José, a las once horas del
veintiocho de noviembre de dos mil veintitrés.

CONSIDERANDO:

1. Que la Ley N°9635 Fortalecimiento de las Finanzas publicas del 3 de
diciembre del 2018, en su articulo 46 establece que, el Ministerio de Planificacion
Nacional y Politica Econdmica, (en adelante MIDEPLAN), es el Rector Politico del
Empleo Publico y debera establecer, dirigir y coordinar las politicas generales, asi
como brindar la asesoria y el apoyo a todas las instituciones publicas y definir los
lineamientos y las normativas administrativas tendientes a la unificacion,
simplificacion y coherencia del empleo en el sector publico, velando porque
instituciones del sector publico respondan adecuadamente a los objetivos, las metas
y las acciones que definida.

2. Que la Ley Marco de Empleo Publico N°10159 del 8 de marzo del 2021 (en
adelante LMEP) en su ordinal 1 establece que, tiene como objetivo regular las
relaciones estatutarias, de empleo publico y de empleo mixto, entre la
Administracién Publica y las personas servidoras publicas, con la finalidad de
asegurar la eficiencia y eficacia en la prestacion de los bienes y servicios publicos.

3. Que el Reglamento a la Ley Marco de Empleo Publico Decreto Ejecutivo
N°43952-PLAN del 28 de febrero de 2023, en adelante (RLMEP), en su numeral 9
dispone que, el MIDEPLAN en coordinacion con la Direccién General de Servicio
Civil (en adelante DGSC), emitiran los lineamientos técnicos para encausar los
procesos continuos de planificacion de recursos humanos que se aplicaran a las
relaciones de empleo publico y empleo mixto de los 6rganos y entidades cubiertos
en la rectoria, ello segun los alcances dispuestos en el articulo 11 de la Ley Marco
de Empleo Publico; entre ellos, los procesos de reclutamiento para el personal de
nuevo ingreso.

4. Que el articulo 16 del RLMEP dispone que a la DGSC le corresponde la
Asesoria Técnica, Seguimiento y Control en Gestion del Empleo y para estos
efectos debera establecer las regulaciones técnicas, métodos e instrumentos que
resulten necesarios, con base en los cuales ejecutaran las actividades de asistencia
técnica, seguimiento y control que deberan considerarse para efectos de los
procesos de reclutamiento y seleccion vinculados a los puestos cubiertos por el
Estatuto de Servicio Civil Ley N°1581 del 30 de mayo de 1953 (en adelante ESC) y
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su reglamento Decreto Ejecutivo N°21 del 14 de diciembre del954 (en adelante
RESC).

5. De conformidad con lo regulado en el inciso E) del articulo 49 de la LMEP,
se modifico el articulo 7 bis del Estatuto de Servicio Civil, sefialando que a partir del
10 de marzo de 2023, la DGSC, es un 6rgano con desconcentracion maxima del
MIDEPLAN.

6. Que la Constitucion Politica en su numeral 192, la Jurisprudencia de la Sala
Constitucional* y la LMEP, determinan que el reclutamiento y selecciéon de las
personas servidoras publicas de nuevo ingreso se efectuard con base en su
idoneidad comprobada.

7. Que en virtud de los ajustes que se deban realizar ante la nueva regulacion
vigente y los procesos de la Administracion Puablica en materia de Gestion de
Empleo, se dictan los siguientes lineamientos de alcance general, mismos que
deberan ser de acatamiento obligatorio para todas las Oficinas de Gestidn
Institucional de Recursos Humanos (OGEREH) cubiertas por el Régimen de
Servicio Civil, siendo que en razon de su competencia, la DGSC por medio del Area
de Reclutamiento y Seleccién de Personal, en adelante (ARSP), ejercerd su
potestad fiscalizadora, de asesoria y direccionamiento técnico.

8. Que la Asesoria Juridica de esta Direccion General revisé el texto de esta
resolucion, dictaminando que el mismo se encuentra ajustado a la normativa
vigente, tal como se consignd en el oficio N°AJ-OF-600-2023 del 25 de octubre del
2023.

POR TANTO,

EL DIRECTOR DEL AREA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL

En uso de las facultades conferidas con el acuerdo N°DG-AC-3-2022, del 24 de
agosto del 2022, suscrito por el sefior Director General de Servicio Civil, en
concordancia con las atribuciones conferidas por el Estatuto de Servicio Civil y su
Reglamento.

1 Sentencia No. 2021-07445 de las 9:15 horas del 15 de abril de 2021, entre otras.
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RESUELVE,

Articulo 1. Emitir los siguientes lineamientos, con el fin de brindar orientacion a las
Oficinas de Gestion Institucional de Recursos Humanos en sus procesos
de reclutamiento y seleccion de personal de nuevo ingreso para puestos
administrativos a través de los registros de oferentes de la DGSC, y que
estén comprendidos en el Titulo | del Estatuto de Servicio Civil y su
Reglamento. Asi mismo se pone a disposicion de la ciudadania dicha
normativa la cual la deberdn observar y acatar, cualquier persona
interesada que esté sometida a cualquier proceso de reclutamiento y
seleccion de nuevo ingreso al Régimen de Servicio Civil."

CAPITULO 1: Definiciones
Articulo 2. Se entiende por:

ARSP: Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Direccién General de
Servicio Civil (DGSC).

Boleta de Funcionalidad: Documento solicitado por la “Comision Técnica de
Estudio de Ofertas de Servicio para las personas con Discapacidad” a la persona
candidata con informacion de la condicion de discapacidad y los posibles ajustes
que requiere al momento de la aplicacion de las pruebas de idoneidad.

Cargo: Nomenclatura interna con la que en una institucién se conoce a cada uno
de sus puestos (Reglamento del Estatuto de Servicio Civil, Art. 3). // Nombre con el
que se conoce dentro de la organizacion a un determinado conjunto de actividades
que un servidor desarrolla en una posiciéon definida dentro de la estructura
organizacional y ocupacional. El cargo representa el conjunto de deberes y
responsabilidades que lo separan y lo distinguen de los demas.

Clase de Puesto: Titulo respectivo con que se designara cada grupo de puestos
similares con respecto a deberes, responsabilidades y autoridad, de manera que se
pueda utilizar el mismo titulo descriptivo para designarlos, mismos requisitos y
aplicar el mismo tipo de exdmenes o pruebas de aptitud para escoger a las personas
gue ocuparan tales puestos, asignandoles con equidad el mismo nivel de
remuneracion, bajo condiciones de trabajo similares.
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Comprobacion de la Idoneidad: Proceso mediante el cual se evalua la idoneidad,
a través de pruebas de conocimientos y competencias.

Comision de Comprobaciéon de Idoneidad (CCl): Organo colegiado temporal,
responsable del proceso de comprobacion de la idoneidad para la resolucion de
puestos vacantes mediante los procesos de nuevo ingreso y/o promocion de la
carrera administrativa, a través del Registro de Oferentes (RAP) o de Concursos
Internos (CI).

Comprobacién de la Idoneidad General en procesos de nuevo ingreso:
Proceso desarrollado por la DGSC con el objetivo de evaluar la idoneidad general
de las personas candidatas de nuevo ingreso mediante la aplicacion de dos tipos
de pruebas:

o Prueba de conocimiento general: Prueba que evalla los conocimientos
basicos deseables sobre la funcién publica que debe tener toda persona
que aspire a ocupar puestos dentro del Régimen de Servicio Civil (RSC).

o Prueba de competencias transversales: Pruebas técnicas sobre
competencias transversales, mismas que evallan los comportamientos y
conductas esperadas en las personas, que aspiran a ocupar puestos
dentro de la funcién publica costarricense en el RSC. Para ello, se utiliza
como insumo el Diccionario de Competencias para la Funcion Publica en
el Régimen de Servicio Civil-Titulo I.

Criterios de Evaluacion: Aspectos con los que se evalian a las personas
candidatas conforme a la normativa vigente, mediante la comprobacion de los
conocimientos y competencias especificas.

Direccion General: Es el 6rgano rector técnico especializado en la gestién del
talento humano, competente para regir los procesos del Sistema de Gestion de
Recursos Humanos en el Régimen de Empleo Publico costarricense.

Especialidad: Ambito propio de una actividad que identifica a un puesto o grupo de
puestos, para cuyo desempefio se requiere poseer conocimientos, habilidades y
competencias sobre ese campo de trabajo o disciplina ocupacional.
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Estrato: Divisibn organizativa ocupacional para fines metodoldgicos, orientada a
enmarcar procesos de trabajo, niveles organizacionales, factores generales de
clasificacion y clases genéricas.

Formacién: Nomenclatura que se relaciona con la materia o tematica de actividad
gue poseen las clases especificas del Titulo | del Estatuto de Servicio Civil, de un
mismo campo y que a su vez, cada una de éstas presenta las carreras u
ocupaciones que capacitan para ejercer dichas areas.

Idoneidad: Calidad de una persona candidata que habiéndose sometido a las
pruebas que se definen, demuestra contar con las competencias para el
desempefio de un puesto de manera regular.

Institucion: Dependencia del Estado, que cuenta con personas cuya relacion de
servicio esta regulada por la Ley Marco de Empleo Publico N°10159.

Mérito: Grado en que se reconocen las aptitudes, las acciones éticas, el talento, la
capacidad para el trabajo o para la creacion, asi como el esfuerzo que una persona
servidora publica aplica por los logros obtenidos.

Nomina: Candidato(s) idéneos entre las mejores calificaciones que la Oficinas de
Gestidn de RecursosHumanos debera presentar al maximo jerarca o funcionario
autorizado para efecto de la selecciébn de servidores publicos. (ElI orden de
calificacién no podra ser variado para efectos de la escogencia entrelos nominados).

Nuevo Ingreso: Proceso concursal cuyo objetico es cubrir una plaza vacante, en el
gue podra participar cualquier persona ciudadana que tenga interés en ocupar
puestos dentro del Régimen de Servicio Civil.

OGEREH: Oficina(s) de Gestion Institucional de Recursos Humanos de cada
institucion cubierta por el Régimen de Servicio Civil o denominaciéon homodlogas, de
las instituciones amparadas bajo la Ley Marco de Empleo Publico, competentes
para gerenciar los procesos de la gestion de recursos humanos.

Oferta de Servicio: documento por medio del cual una persona oferente especifica
las condiciones laborales que estaria dispuesto a aceptar. Todos los datos
consignados se tienen como ciertos y constituyen una declaracién jurada con los
efectos juridicos que la ley tutela, por lo que, de comprobarse en alguna etapa del
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proceso, falsedad en los datos registrados, documentos falsos o modificados, se
invalida de forma inmediata la misma.

Pedimento de Personal: Solicitud de candidatos que la OGEREH remite ala DGSC
para llenar plazas vacantes.

Persona(s) Candidata(s): Persona(s) funcionaria(s) bajo un régimen de derecho
administrativo de acuerdocon los casos tipificados en la definicion “relacion de
empleo publico” y, que manifieste interés de participar en un proceso concursal.
Para efectos de nuevo ingreso, también contempla a personas externas a la relacion
de empleo publico que manifiesten interés en formar parte de la Administracion
Publica.

Predictores de Selecciéon: Las pruebas para las personas candidatas que
consistiran en la comprobacion de los conocimientos y de las competencias
necesarias para el puesto, expresadas enforma oral y/o escrita y que consisten en:

e Prueba para la Comprobacion de Competencias Especificas:
Herramienta(s)metodoldgica(s) de evaluaciéon que la OGEREH crea vy utiliza
para medir las competencias especificas de un cargo en particular de forma
objetiva, las cuales estan descritas en el Diccionario de Competencias de la
Funcion Publica en el Régimen de Servicio Civil Titulo | del Estatuto de
Servicio Civil, acorde a las mejores practicas para la demostracion de la
idoneidad.

e Prueba para la Comprobacién de Conocimientos Especificos:
Herramienta(s) metodolégica(s) de evaluacion que la OGEREH crea y utiliza
para medir los saberes concretos relacionados con las actividades y
responsabilidades de un cargo especifico de forma objetiva, acorde a las
mejores practicas para la demostracion de la idoneidad.

Sistema de Oposicidn: Sistema aplicable en procesos de seleccion de personal,
basado en principiosde igualdad, mérito y capacidad o idoneidad, que consiste en
la realizacibn de una o varias pruebas, examenes o0 test para determinar
competencias o0 bien los conocimientos, habilidades, practicas, destrezas y
actitudes, encaminados a demostrar que una persona reune las condiciones y
caracteristicas que la facultan para desempefarse de forma eficaz y eficiente en un
puesto de serviciopublico y, a partir de los resultados, establecer el orden de
prelacion de las personas.
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Sistema de concurso de oposicion: Sistema aplicable en procesos de seleccién
de personal en el cual se conjuntan las reglas y condiciones del sistema de
Oposicion y el de Concurso de Valoracibn de Meéritos. Implica combinar
calificaciones, o una valoracion ordenada de resultados de pruebas realizadas, para
determinar competencias o bien conocimientos, habilidades, practicas, destrezas y
actitudes, en conjunto con las calificaciones resultantes de la valoracién de méritos
0 atestados de las personas postulantes, condicionado a que la valoracion de
atestados solo implique una puntuacién proporcional que no determinard, en ningin
caso y por si misma, el resultado del proceso de seleccion.

Registro de elegibles: Base de datos que contiene la informacion ordenada
descendentemente segun las calificaciones obtenidas por parte de las personas
gue resulten elegibles en el proceso concursal.

Registro de Oferentes (conocido como RAP): Base de datos o registro en el cual
constan los nombres, perfiles ocupacionales y otros datos personales de las
personas aspirantes que se postulan voluntariamente, mediante una oferta de
servicios, a laborar en cargos, con relaciones de empleo estatutarias.

Subespecialidad: Subdivisiones de procesos de trabajo muy especificos para el
campo de actividad que se regula, que, por tener exigencias particulares,
principalmente en el tipo de profesional que se requiere, se conciben como
subdivisiones de un campo de actividad mas amplio.

Titulo I: Titulo del Estatuto de Servicio Civil Ley, que regula lo relacionado con la
Carrera Administrativa. Su desarrollo reglamentario se encuentra en el Decreto
Ejecutivo N°21 del 14 de diciembre de 1954 y sus reformas

Vacante: Puesto en el que no existe persona nombrada en propiedad para el
desemperio de sus deberes y responsabilidades.

Las definiciones no contenidas en la presente resolucion se tomaran de lo
enunciado por la LMEP y su reglamento, el ESC y su reglamento, asi como del
Glosario de Términos y Expresiones de la Gestion de Recursos Humanos, emitido
por la Direccién General, que se encuentre vigente.
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CAPITULO 2:

De los Registros de Elegibles que administra la DGSC

Criterios para el procesamiento de personas candidatas.

Articulo 3: El Area de Reclutamiento y Seleccién de Personal es la instancia
responsable de conformar y mantener actualizados los registros de
elegibles para cada clase, especialidad y subespecialidad o formacién
segun corresponda. Con la informacion de estos registros de elegibles
se confeccionaran las nominas para atender los pedimentos de
personal que realicen las instituciones bajo el &mbito del Régimen de
Servicio Civil para cubrir las plazas vacantes. (Para conocer las clases

gue presentan mayor demanda, visite www.dgsc.go.cr

Reclutamiento y Selecciébn de Personal - Informacion Normativa,

pestafa, Registro de Oferentes).

Articulo 4: Cuando no exista Registro de Elegibles, el ARSP activara los procesos
para conformarlo en un plazo no mayor a treinta dias héabiles y
posteriormente enviara la nébmina a la OGEREH, tomando en cuenta a
personas candidatas del Registro de Oferentes que administra esta
DSGC. Para la conformacién de néminas para puestos reservados, en
cumplimiento a lo establecido en la Ley de Inclusion y Proteccion
Laboral de las Personas con Discapacidad en el Sector Publico, N°8862
del 16 de setiembre del 2010, el plazo sera de cuarenta y cinco dias
habiles. En caso de que se presenten tiempos de espera no atribuibles
a esa Area, tales como: atrasos de las OGEREH en el ajuste de
informacion del pedimento de personal, personas candidatas u ofertas
de servicio desestimadas por no reunir los requisitos previamente
establecidos, personas candidatas convocadas a realizar pruebas y
gue no se presenten a las mismas, personas candidatas que no
aprueben las pruebas de idoneidad u otros, debe tenerse claridad que
estos tiempos no seran computados dentro del plazo indicado para el

envio de la nébmina.
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En la eventualidad de que no existan personas candidatas en el Registro de
Elegibles, el ARSP lo comunicara a la OGEREH, para que las autoridades
institucionales puedan acudir a cualquiera de las siguientes opciones para llenar la
plaza vacante, respetando el orden indicado:

a- Realizar ascensos, descensos o0 traslados ya sea institucional,
intrainstitucional o interinstitucional en propiedad. O bien, el traslado del
puesto a concurso interno bajo los supuestos normados en el articulo 8 de la
resolucion N°DG-RES-95-2023 del 18 de julio del 2023.

b- Esperar a que la DSGC conforme el registro de elegibles correspondiente.

c- Una vez superados los 30 dias habiles sin que la ARSP haya enviado la
nominay los 45 dias habiles para los puestos reservados para personas con
condicion de discapacidad, la OGEREH podré consultar al ARSP el estatus
del envio de la ndbmina, para efectos de que se le autorice nhombrar una
persona candidata de forma interina en concordancia con el articulo 26 del
ESC.

Dicha persona debe estar inscrita en el registro de oferentes (c.c. RAP) que
administra la DGSC, en la clase de puesto, especialidad y subespecialidad del
pedimento de personal y cumplir los requisitos de esta. El estado del pedimento de
personal se mantendra en todo momento bajo la forma de resolucién para “concurso
externo”.

Para efectos del inciso c), la OGEREH previo a realizar el nombramiento interino
debera verificar que la persona candidata esté inscrita en el Registro de Oferentes
de la DGSC. Para comprobar dicha inscripcién, se debera solicitar a la persona
candidata copia del comprobante de la oferta de servicios que genera el registro de
oferentes de manera automatica una vez completada la oferta de servicios digital.
En caso de que la OGEREH no cuente con personas candidatas para realizar el
nombramiento interino, la institucion podra solicitar el Registro de Oferentes (RAP)
al Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DGSC.

Ademas, cabe indicar que dicho nombramiento interino sera por un plazo de hasta
seis meses, con posibilidad de prérroga, mientras que el ARSP conforma el registro
de elegibles respectivo, elabora la nomina y la OGEREH la resuelve, esto debido a
que, de previo, el estado del pedimento de personal fue asignado para “concurso
externo”.
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Es importante _que las OGEREH brinden informacién clara a las personas
candidatas que podran ser nombradas de forma interina, respecto a las condiciones
gue regiran sobre dichos nombramientos interinos, para no causarle perjuicio o
falsas expectativas a las personas que seran objeto del nombramiento.

Articulo 5 Cuando no existan personas inscritas en el Registro de Oferentes (c.c.
RAP), o existiendo personas candidatas ninguno reune los requisitos de
la clase, especialidad y sub especialidad o formacién, el ARSP publicara
los puestos vacantes en el sitio web institucional de la DGSC
www.dgsc.go.cr, en el apartado “Aplicar a puestos vacantes”, y en la
Plataforma Integrada de Empleo Publico (PIEP), ademas de su
divulgacién en las redes sociales para captar personas interesadas en
las clases especificas que estan siendo requeridas, con la finalidad de
que estas se inscriban en el Registro de Oferentes y poder conformar el
registro de elegibles para enviar la nGmina correspondiente. Para lo cual,
las OGEREH podran captar personas candidatas por sus propios medios
para que se inscriban en el Registro de Oferentes y sean procesadas en
el momento correspondiente por la DGSC.

En esta etapa del proceso, el afiche divulgativo del puesto vacante estara habilitado
durante un periodo minimo de 5 dias habiles, y quienes se inscriban posteriormente,
guedan a la espera de una nueva revision segun las variables indicadas para tal
efecto.

Para una mejor comprension de este proceso, en el siguiente diagrama se detallan
las actividades para reclutar personas candidatas en los puestos que son requeridos
por las instituciones del Régimen de Servicio Civil:
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Recepcion de
pedimento de
personal
parte de la
OGEREH
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enel
Registro
de
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elegibles?

candidatos

Si

Revisién de
atestados y| |
aplicacion de
pruebas a oferentes

Publicacién

del

puesto vacante en
sitio Web y redes
sociales de la DGSC

Siglas
OGEREH: Oficina de Gestion Institucional de Recursos Humanos
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Articulo 6: En caso de existir Registro de Oferentes, pero no existan pedimentos

de personal que estén dentro de la demanda de las instituciones del
Régimen Estatutario, las ofertas de servicios inscritas en dicho registro
no seran procesadas hasta que existan solicitudes de néminas por
parte de las OGEREH.

Articulo 7: Como excepcion al procedimiento dispuesto en el articulo 2 de esta

Articulo 8:

resolucion y con la finalidad de anticipar la existencia de Registros de
Elegibles, cuando no existan pedimentos de personal, pero los
registros de elegibles tengan menos de diez personas candidatas, se
procesaran las ofertas de servicios inscritas en el Registro de
Oferentes y se dara atencion prioritaria a los pedimentos de personal
gue sean requeridos por las OGEREH.

Para atender pedimentos de personal para puestos reservados, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley N°8862 del 16 de setiembre de
2010, Inclusion y Proteccion Laboral de las personas con discapacidad
en el Sector Publico, se brindara prioridad del procesamiento para la
conformacién del Registro de Elegibles bajo los mismos criterios de
demanda y orden cronoldgico de inscripcion de la oferta de servicios.
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Articulo 9: Para conformar un registro de elegibles.

Las personas candidatas interesadas en formar parte de un Registro de Eleqgibles

deberan considerar los siguientes aspectos:

a-

Las personas candidatas interesadas en optar por puestos en el servicio
publico pertenecientes al Régimen de Servicio Civil, deberan ingresar al
sistema informético dispuesto por la DGSC en el sitio web institucional, o en
la Plataforma Integrada de Empleo Publico (PIEP) y registrar su oferta de
servicios digital para cada clase de puesto, especialidad y subespecialidad o
formacion para las que cumple requisitos. La posibilidad de registro esta
disponible de manera permanente.

Es responsabilidad de cada persona oferente mantener completa y
actualizada su oferta de servicios, de lo contrario no sera procesada.

Se advierte que la oferta de servicios digital constituye una declaracion
jurada, con los efectos juridicos que la ley tutela, por lo que, de comprobarse
en alguna etapa del proceso, falsedad en los datos registrados, documentos
falsos 0 modificados, se invalida de forma inmediata la misma, sin perjuicio
de otras acciones penales o administrativas que puedan corresponder como
la exclusion de los registros de elegibles.

Es importante aclarar que, completar la oferta de servicios y eventualmente
formar parte del registro de elegibles, no garantiza que las personas
candidatas lleguen a obtener un nombramiento, ya que constituye una mera
expectativa de derecho, pues los nombramientos no competen por ley
realizarlos a la DGSC sino a cada institucion publica.

El ARSP realiza las siguientes acciones:

a-

Confirma preliminarmente que la informacion contenida en la oferta de
servicios de las personas candidatas cumple con los requisitos establecidos
en los manuales vigentes para la clase de puesto, especialidad y
subespecialidad o formacién, en analisis. Si la persona no reune los
requisitos, se le comunicara mediante correo electronico su exclusion del
proceso.

A las personas candidatas que preliminarmente cumplen con los requisitos,
se les solicitara via correo electronico la informacién requerida para verificar
el cumplimiento de estos, la misma deberd ser remitida en un plazo maximo
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de cinco dias habiles. En el caso de personas que indican condicion de
discapacidad, deberan aportar la boleta de funcionalidad que se encuentra
en el sitio web de la DGSC, apartado “lgualdad y accesibilidad”, asi como el
documento idéneo que certifique la condicion de discapacidad, ya que, para
efectos de nombramientos en puestos reservados por la Ley N°8862, la
persona debera aportar la certificacion emitida por el CONAPDIS, por lo que,
en caso de no tenerla, para participar deber& solicitar la valoracion ante dicha
institucion.

Aquellas personas candidatas que no envien dentro del plazo conferido los
documentos solicitados, o bien, no redinan requisitos, serdn desestimadas
del proceso concursal, debiendo la persona candidata eliminar e ingresar
nuevamente la clase y especialidad revisada en la oferta de servicios para
volver a participar.

Una vez confirmado el cumplimiento de requisitos, las personas candidatas
seran convocadas para la aplicacion de pruebas de conocimientos y
competencias generales para demostracion de idoneidad.

La demostracién de idoneidad y los procesos que se deriven de ésta, se
realizaran segun los lineamientos dispuestos por la ARSP en la normativa
especifica vigente.

Las personas candidatas que superen la etapa de demostracion de idoneidad
segun la normativa vigente pasaran a conformar el Registro de Elegibles
respectivo.

Articulo 10: Las personas candidatas que, hayan sido citadas por la DGSC para la

aplicacién de pruebas de idoneidad, y que no hayan podido asistir,
podran solicitar ante dicha instancia la reprogramacion respectiva.

La solicitud debe ser presentada mediante el sitio web de la DGSC www.dgsc.go.cr,
seccion “Tramites en linea” en un plazo de tres dias habiles posteriores a la fecha
en que debia aplicar las pruebas. Los requisitos especificos para la presentacion
de la solicitud se detallan en esa misma seccion. La reprogramacion se realizara
por una Unica vez, previa justificacion de la inasistencia.
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Los motivos de aceptacion para la reprogramacion pruebas son los siguientes:

Motivos de Salud: cirugias, parto, enfermedad comprobable, citas médicas
especialistas (Certificado médico emitido por la CCSS e INS).

Casos fortuitos o de fuerza mayor: fendmenos naturales (deslizamientos,
terremotos, inundaciones, tornados), incendios, muerte de familiares de
primer grado de consanguinidad, bloqueos publicos.

Giras de trabajo, u otros aspectos laborales, debidamente justificados en
forma escrita por el superior inmediato. En estos casos, se debera presentar
el comprobante respectivo.

Articulo 11: Las personas candidatas que, producto de la evaluacion de idoneidad

realizada por la DGSC no hayan alcanzado la nota minima requerida,
gue es igual o mayor a 70, podran solicitar, la devolucion de los
resultados de la evaluacion realizada. La devolucién de resultados
consiste en la aclaracién general de los resultados de las pruebas
aplicadas.

La solicitud de devolucién debe ser presentada en el sitio web de la DGSC
www.dgsc.go.cr, seccién “Tramites en linea” en un plazo de hasta un mes

calendario posterior a la notificacion de los resultados. Los requisitos especificos
para la presentacion de la solicitud se detallan en esa misma seccion.

Articulo 12: Las personas candidatas que, producto de la evaluacién de idoneidad

realizada por la DGSC que no alcancen la nota minima requerida,
podran volver a aplicar las pruebas siempre que se presenten las
siguientes condiciones:

Haya transcurrido el plazo minimo de seis meses desde la ultima fecha de
aplicacion de la respectiva base de seleccion (conjunto de pruebas).

Que exista una necesidad institucional para nombrar una persona candidata
en un puesto determinado de alguna institucion del Régimen de Servicio Civil
y no existan personas candidatas con el perfil especifico que se requiere. Las
personas oferentes no podran solicitar nuevamente la realizacién de las
pruebas, sino que la convocatoria respondera a una necesidad institucional.
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Esta posibilidad de aplicar nuevamente las pruebas es valida para la misma clase
de puesto en donde “no alcanzé la nota minima requerida”, o bien para otra clase
de puesto para la cual, la Base de Seleccion es la misma.

CAPITULO 3: De laresolucion de la Nomina de Elegibles

Articulo 13:

Articulo 14:

Articulo 15:

Articulo 16:

Los pedimentos de personal, serédn remitidos por las OGEREH a través
del sistema destinado para tal fin y la DGSC debera remitir las nbminas
de elegibles en caso de que exista registro de elegibles, para lo cual
se debera haber registrado previamente el pedimento de personal lo
cual estara supeditado a que la informacién esté completa.

Para atender los pedimentos de personal de las OGEREH, el ARSP
remitird la nomina con un minimo de seis candidatos en estricto orden
de calificacién; en casos de que haya empates de notas entre las
personas candidatas, las nominas seran ampliadas. En caso de no
contar con este minimo en el Registro de Elegibles se remitiran los
candidatos elegibles disponibles que reunan las condiciones del
pedimento.

En el supuesto de que en las ndminas conformadas incluyan personas
con discapacidad, el ARSP adicionara al envio de la nébmina, la boleta
de funcionalidad, esto con la finalidad de que la OGEREH, tome en
consideracion dicha informacion para la etapa de comprobacion de
idoneidad  especifica, la entrevista y demas procesos
correspondientes. Es importante aclarar que estas néminas se tramitan
segun la normativa vigente que regula el procedimiento de resolucion
de nominas.

Sobre el proceso de evaluacion de idoneidad especifica por parte de
las OGEREH: Las OGEREH son las instancias responsables de
coordinar la evaluacion de idoneidad especifica, bajo los lineamientos
técnicos dispuestos para tal fin. Esta evaluacion de idoneidad
especifica permitird determinar en conjunto con la evaluacion de
idoneidad general realizada por la DGSC, la calificacién final
ponderada de la persona candidata cuya forma de célculo se dispone
en la normativa especifica que emita el ARSP para estos efectos.
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Previo a la realizacién de la reunion inicial de la Comisién de Comprobacion de
Idoneidad, la OGEREH deberéa contactar de forma electronica o fisica por el medio
establecido para atender notificaciones, a las personas candidatas que conforman
la nébmina remitida por la DGSC, con el fin de determinar su interés en continuar en
el proceso concursal. En caso de que ninguna de las personas candidatas muestre
interés, se debera devolver la nbmina irresoluta, por tanto, se disolvera la respectiva
comision.

Articulo 17: Sobre la devolucion de resultados de las pruebas especificas:
Las personas candidatas podran solicitar a la OGEREH la devolucion
de los resultados de las pruebas especificas en un plazo no mayor a 3
dias habiles, contados a partir de la recepcién del comunicado de
resultados, mientras que el plazo para resolver la devolucion de
resultados es de 10 dias habiles, segun lo dispuesto en el articulo 9 de
la Ley de Regulacion del Derecho de Peticion N°9097 del 26 de octubre
del 2012. La solicitud de devolucion de resultados debera ser remitida
a la OGEREH de forma electrénica o fisica por el medio establecido
para atender notificaciones, ya sea firmada digitalmente o escaneada,
para el caso de las personas que no cuenten con firma digital.

La devolucion de resultados consiste en un proceso en el que las personas
candidatas pueden evacuar dudas generales sobre los resultados obtenidos en las
pruebas que hayan aplicado en el proceso concursal correspondiente. Sin embargo,
dicha etapa no es un acto recursivo que cause la detencion del proceso concursal
que se lleva a cabo, pudiendo desarrollarse de forma paralela con el resto de las
etapas del proceso.

Articulo 18: Con base en la calificacion final ponderada, la OGEREH debera
confeccionar la nomina final en orden descendente de calificacion. Las
personas que conforman la némina remitida por la DGSC, que no
alcancen una calificacion final ponderada igual o mayor a 70%, no
conformaran la nomina final. Se aclara que estas personas se
mantendran en el registro de elegibles, salvo casos expuestos por la
OGEREH y que sean debidamente comprobados por la DGSC.
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Articulo 19: La ndmina final debera ser resuelta por la OGEREH en un plazo
maximo de veinte dias hébiles (incluida la etapa de confeccion y
aplicacidon de pruebas especificas), contados a partir del dia siguiente
de la remision de la némina por la DGSC y culminara hasta la
comunicacion sobre lo resuelto.

Articulo 20: La OGEREH, deberé solicitar a la persona candidata que sea escogida,
la presentacién de los documentos originales que respaldan el
cumplimiento de los requisitos de la clase, los legales y debera
comprobar la veracidad de estos. En caso de detectarse cualquier
irregularidad en la documentacion, ésta debera ser comunicada de
inmediato al ARSP, que en un plazo no mayor a tres dias habiles
determinara, si la persona es sujeta de nombramiento o no, ademas
de analizar otras acciones administrativas como la exclusién del
registro de elegibles y la interposicion de denuncias cuando asi lo
amerite el caso.

Articulo 21: El (la) Jerarca Superior o jefe(a) autorizado(a), debera escoger a la
nueva persona funcionaria publica entre las tres primeras personas
candidatas de la nomina final, con base en el mérito y procurando la
paridad de género por estrato ocupacional.

Articulo 22: De presentarse algun tipo de recurso y/o reclamo en cuanto a la
resolucién de la nébmina, final debera atenderse en concordancia con
lo que establece la Ley General de AdministracionPublica N°6227 del
2 de mayo de 1978, en sus articulos 28, 342 y subsiguientes, cuya
competencia en primera instancia recaerd sobre la OGEREH, y la
alzada ante Maximo Jerarca Institucional.

Articulo 23: Todas las actuaciones que realicen las OGEREH en lo relativo a los
procesos aqui normados, deberan constar en expedientes digitales de
la resolucién de cada nébmina, que estaran disponibles a requerimiento
de la DGSC o de cualquier otra instancia competente.
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Disposiciones generales

Articulo 24. Las situaciones no contempladas expresamente en esta Resolucion
deberéan plantearse al ARSP de esta Direccién General.

Articulo 25: Se derogan las Resoluciones N°DG-038-2021 del 15 de setiembre del
2021 y N°DG-052-2022 del 5 de mayo del 2022.

Articulo 26. Rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta.
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