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Considerando:

I.—Que el articulo ciento ochenta y ocho de la Constitucion Politica establece
que las instituciones autonomas del Estado gozan de independencia
administrativa y estan sujetas a la Ley en materia de gobierno.

Il.—Que el articulo ciento noventa y dos de la Constitucién Politica establece
dos principios esenciales en materia de empleo publico, a saber: “Ingreso de los
servidores a base de idoneidad comprobada” y “estabilidad”.

ll.—Que la Ley numero 8220 de Proteccién al Ciudadano del Exceso de
Requisitos y Tramites Administrativos y su Reglamento establecen una serie de
normas y principios aplicables a toda la Administracion Publica, Central y
Descentralizada, incluso instituciones autdonomas y semiautonomas de
obligatoriaaplicacién cuando eladministradoy el Estado entablan unarelacion a
causa del Derecho de peticidn, Informacién y Derecho de acceso a la Justicia
administrativa, que ejerce una persona fisica al dirigirse a la Administracion
Publica.

IV.—Que el articulo seis, inciso e), de la Ley General de la Administracidon Publica
de forma implicita establece la potestad de los entes auténomos de emitir sus
propios reglamentos o manuales con el fin de regular los servicios que presta
en el marco de sus competencias.
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V. —Que la Ley Marco de Empleo Publico, N° 10.159 de 8 de marzo de 2022, el
reglamento a dicha ley tiene como objetivo regular las relaciones de empleo
publico, bajo normas vy principios generales que rijan a toda la institucionalidad
publica, salvaguardando la independencia de poderes, los distintos grados de
autonomia vy las particularidades interinstitucionales, en procura de satisfacer
el interés publico, de forma eficaz y eficiente.

VI.  —Que el Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico, requiere contar
con normativa que regule los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal, necesarios para la adecuada prestacion del servicio publico que, por
mandato Constitucional y Legal, debe brindar el Instituto Costarricense de
Puertos del Pacifico su objetivo principal sera asumir las prerrogativas vy
funciones de autoridad portuaria, con el propdsito de explotar, directa o
indirectamente, de acuerdo con la ley, los puertos del Estado en el litoral
pacifico del pais, sus servicios portuarios, asi como las actividades y facilidades
conexas, con el fin de brindarlos de forma eficiente y eficaz para fortalecer la
economia nacional. Por tanto, La Junta Directiva del Instituto Costarricense de
Puertos del Pacifico acuerda promulgar el siguiente Manual de Reclutamiento
y Seleccién de personal:
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CAPITULO |

Disposiciones Generales

Articulo 12—Ambito de aplicacién: El presente manual regulard los
procedimientos técnicos y administrativos para el reclutamiento y seleccion de
las personas funcionarias del Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico.

Articulo 22—Principios Rectores: Seran principios rectores de los procesos de
reclutamiento y seleccién de personal que realiza el Incop, los siguientes:

a) Persona Admisible: Es admisible la persona que cumple con todos los
requisitos definidos en el Manual de Clases Anchas del Servicio Civil y los
gue al efecto haya definido el Incop para cada puesto.

b) lgualdad de trato entre participantes: Para efectos de los tramites de
reclutamiento y seleccion de personas funcionarias que realiza el Incop,
no habra ningun tipo de trato preferencial o discriminatorio entre
participantes, ya sea en cuanto a la presentacion de requisitos, su
condicién de oferente interno o externo o cualquier otro aspecto.

c) Libertad de Participacion: Tratdandose de concursos internos, podran
participar las personas funcionarias con nombramiento en propiedad en
el Incop o con nombramiento interino igual o mayor a tres meses de
relacion laboral con el Incop. Podran participar dentro de los procesos de
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concurso externos todos aquellos ciudadanos funcionarios o no de Incop
gue cumplan con los requisitos exigidos para un determinado cargo segun
lo establecido en el presente Manual y en el Manuales de Clases Anchas
del Servicio Civil.

Seleccién del oferente idéneo: de conformidad con la tabla de evaluacion,
se definira una ndmina de elegibles con los tres participantes que resulten
con mayor puntaje. De la ndmina de elegibles resultante, el Gerente
General, Presidente Ejecutivo o el Auditor Intereno, segin corresponda
dentro de su linea de supervision, mediante acto fundado seleccionara al
candidato que entre los elegibles resulte el mas idoneo. Cuando se trate de
nombramientos bajo la linea de supervision y control del quien ocupe el
cargo de Presidente Ejecutivo, de la ndmina de elegibles resultante podra
recomendar la persona a nombrar.

Cuando se trate de nombramientos bajo la linea de supervision y control
del Auditor Interno, estaran sujetos a las disposiciones administrativas
aplicables al resto del personal; no obstante, de la ndmina de elegibles
resultante debera contar con la autorizacion del auditor interno la persona
a nombrar; todo de acuerdo con el marco juridico, que rige en el Incop.

Presentacidon uUnica de documentos y ante una unica instancia: La
direccion de los procedimientos de reclutamiento y seleccion de personas
funcionarias de Incop sera responsabilidad de quien ocupe la Jefatura de
la Unidad de Capital Humano, dependencia ante la cual los participantes

Elaborado por | Avalado por DAF Oficio: CR-INCOP-DAF-2026-2025 | Aprobado por Junta Directiva:
Fecha: 03-04-2025
Avalado por Oficio: CR-INCOP-PI-086-2025 Acuerdo | No.9, Sesion 4479
UCH Y DAF Planificacién Fecha: 03-04-2025
Criterio Asesoria Oficio: CR-INCOP-AL-2025-089 Fecha 09-05-2025
Legal Fecha: 07-04-2025




Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico

GOBIERNO
DE COSTA RICA

INSTITUTG
COSTARRICENSE
DE PUERTOS DEL
PACIFICO

Cddigo y Nombre ML-CH-01 Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal de
INCOP

Area responsable Capital Humano

Versién V.08 Fecha Emision Fecha ultima Revisién Pagina 5 de 52
2013 03-04-2025

deberan presentar los documentos y requisitos necesarios para su
participacion dentro de los mismos, salvo aquellos casos que, atendiendo
a un mejor acceso a los usuarios y una mayor agilidad, dicha unidad
disponga de otra cosa. La presentacién de requisitos documentales
debera ajustarse a lo establecido en el articulo 2 de la Ley niumero 8820.

f) Economiay Eficiencia: En los procedimientos de reclutamiento y seleccion
de personas funcionarias no cabran dilaciones injustificadas, ni exigencia
innecesaria de requisitos o documentos a los participantes. Una vez
abierto un proceso de reclutamiento y seleccion de personal, para llenar
una vacante, la Administracion tendra un plazo maximo de tres meses
para finalizarlo con el acto de nombramiento.

g) Obligatoriedad de informacién sobre tramites y requisitos: Todo
ciudadano tendra derecho a recibir informacion general sobre los
tramites, requisitos, normativa y procedimientos de reclutamiento vy
seleccién de funcional que se realizan en el Instituto Costarricense de
Puertos del Pacifico. En caso de estar participando dentro de algun
concurso, todo oferente tendrd derecho a recibir informacion sobre el
estado actual del mismo. Queda prohibido brindar informacion de
caracter personal o privada de otros participantes dentro de algun
concurso. Toda peticion de informacién deberd ser canalizada ante la
persona responsable del concurso por medio escrito.
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h) Publicidad de los tramites: Todos los concursos seran publicitados a nivel

interno cuando se trate de concursos internos y cuando sean concursos
externos, se podra publicar en la pagina web de Incop, u otros medios
electrénicos o de otra naturaleza.

Para los concursos internos, externos o para ser nombrado por primera
vez sea de manera interina o a plazo determinado en un puesto de Incop,
personas participantes, en caso de concurso o la persona a ser nombrada
deberan presentar Hoja de Delincuencia extendida por el Organismo de
Inspeccion Judicial con maximo un mes de haber sido expedida, siendo
este el documento formal para acreditar la idoneidad moral.

Cuando se trate de concurso para el nombramiento del puesto de la
jefatura de la Unidad de Capital Humano, puestos de la Unidad de Capital
Humano; o la jefatura de la Unidad de Capital Humano esté fuera de Ia
institucién o tenga interés en participar en un determinado concurso, 6
conforme a las disposiciones legales la jefatura de la unidad de Capital
Humano deba inhibirse o excusarse, debera trasladarlo a su jefatura
inmediata para que éste aliste las condiciones del concurso y demas
documentos y; lleve a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal de los citados concursos. Asi mismo, la administracion podra
llevar a cabo un proceso de contratacién Administrativa para la
contratacion de servicios profesionales de una persona fisica o juridica
para que lleve a cabo un determinado proceso de reclutamiento y
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seleccion de personal que la institucion requiera cuando se trate del
puesto de Director (a) dela Direccion Administrativa financiera o cuando
se trate de los puestos antes citados y este manifieste algin impedimento
para dirigir el proceso de concurso.

k) Contra las resoluciones de los concursos internos y externos solo cabran
los recursos ordinarios y extraordinarios establecidos en la Ley General de
la Administracion Publica.

l) De conformidad con el articulo 4 de la Ley Marco de Empleo Publico, se
establecen como Principios Rectores de Empleo Publico los siguientes:

a. Principio de Estado como patrono unico: parte de la premisa de que
el Estado es un Unico centro de imputacion de derechos laborales,
independientemente dénde labora la persona servidora publica.
Esto implica que, cuando una persona servidora publica se traslada
de un puesto a otro, dentro del sector publico, la relacion de empleo
debe computarse como una sola a efectos de reconocer los derechos
laborales que correspondan y responder por los deberes
funcionales, indistintamente de las variaciones de puesto que
puedan presentarse.

b. Adicionalmente, conlleva a que las sanciones que generen el despido
sin responsabilidad patronal del funcionario en una institucién, de
conformidad con el ordenamiento juridico vigente, impediran a
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cualquier otra entidad u organo que forme parte del Estado
contratarlo por un plazo que va de seis meses a dos afios.

c. Principio de carrera administrativa: derecho reconocido en el
ordenamiento juridico, mediante el que se desarrolla un proceso de
gestion de desarrollo (ascenso y aprendizaje continuo) regido por la
excelencia de los servicios de la persona servidora publica y sus
competencias.

d. Principio de equidad salarial: la remuneracién de las personas
servidoras publicas se determinara con fundamento en estrictos
criterios técnicos, en funcion de la responsabilidad y el cargo que
ejerzan, procurando que las diferencias salariales en la propia
dependencia o en relacién con las otras entidades y o&rganos
incluidos sean diferencias consistentes y razonables, y se respete el
principio de igual funcién igual salario.

e. Principio de excelencia en el servicio: ejecucion del mejor
desempefio y la maxima calidad en todas las funciones, actividades,
operaciones, procesos y procedimientos que se realizan en la
funcién publica, asi como en los productos y en los servicios que se
brinden, garantizando la asignacion de recursos e insumos para la
mayor satisfaccion del interés publico.
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f. Principio de mérito, capacidad y competencias: la gestion del
empleo, la gestion del rendimiento, la gestidon de la compensacion
y la gestion del desarrollo se fundamentan en el mérito, Ia
capacidad y las competencias de las personas postulantes y de las
personas servidoras publicas para garantizar, por una parte, que las
entidades y los 6rganos incluidos busquen siempre |a eficacia y la
eficiencia; por otra, que las personas servidoras publicas realicen
sus funciones con excelencia.

g. Principio de negociacion colectiva: el derecho de negociacién
colectiva corresponde a las personas empleadoras y trabajadoras o
sus respectivas organizaciones, de conformidad con el articulo 62
de la Constitucion Politica, el Convenio N.2 98 ratificado mediante
la Ley 2561 de la Organizacion Internacional del Trabajo, y el
capitulo segundo del titulo duodécimo del Cddigo de Trabajo.

h. Principio de modernidad: procura el cambio orientandose hacia la
consecucion efectiva de los objetivos de la Administracion Publicay
la generacion de valor publico.

i. Principio de prevalencia del interés general: la gestion del empleo
publico, en todos sus componentes, debe estar orientada a dotar a
la Administracion Publica de personas servidoras publicas idéneas
en lo técnico y lo moral, objetivas, independientes, imparciales e
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integras, estrictamente, sujetas al principio de legalidad, como

garantia

para la satisfaccion del interés general.

j. Principio de participacién de la ciudadania: la participacion de la

persona

ciudadana, la rendicion de cuentas y la evaluacion de

resultados son fundamentos de esta ley, como corresponde a los

articulos 9y 11 de la Constitucién Politica.

m) Candidato Elegible: es la persona que forma parte en la lista de elegibles
por haber presentado y aprobado satisfactoriamente la (s) prueba(s)
técnica(s), entrevistas, cumpla con los atestados de estudios y experiencia,
mediante los cuales se determina la relativa idoneidad de las personas para

para el puesto

Articulo 32—Definic
palabras empleadas

de que se trate un determinado concurso.

iones generales: Para los efectos del presente Manual, las
en el mismo tendran los siguientes significados:

a) INCOP: El Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico.

b) Jefatura de la unidad de Capital Humano: La persona funcionaria que ocupe

el puesto de jefatura de la Unidad de Capital Humano del Instituto

Costarricense de Puertos del Pacifico, es la responsable de los procesos de

Reclutamiento y seleccion de personal de INCOP entre otras labores, salvo

cuando se trate

de puestos de la jefatura u otros de la Unidad de Capital; o

la jefatura de la Unidad de Capital u otras personas funcionarias de ésta

unidad tengan interés en participar en un determinado concurso; o tengan
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interés en participar en un determinado concurso; o cuando la jefatura de
la Unidad de Capital Humano esté fuera de la institucion; o que conforme a
las disposiciones legales, la jefatura de la unidad de Capital Humano deba
inhibirse o excusarse, seas recusada u otra causa que impida la direccién a
la jefatura de la Unidad de Capital Humano; la direccién de los mismos,
deberd asumirlo la persona que ocupe el puesto de director (a), de la
Direccion Administrativa Financiera, siendo esta la jerarquia superior
inmediata de la Unidad de Capital Humano.

c) Director (a) Direccion Administrativa Financiera: La persona funcionaria

gue ocupe puesto de la direccién de la Direccion Administrativa Financiera
del Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico, es la jerarquia superior
inmediata de la Unidad de Capital Humano y es la responsable de los
procesos de Reclutamiento y seleccion de personal de cuando se trate de
puestos de la jefatura u otros de la Unidad de Capital; o la jefatura de la
Unidad de Capital u otras personas funcionarias de ésta unidad tengan
interés en participar en un determinado concurso; o tengan interés en
participar en un determinado concurso; o cuando la jefatura de la Unidad
de Capital Humano esté fuera de la institucion; o que conforme a las
disposiciones legales, la jefatura de la unidad de Capital Humano deba
inhibirse o excusarse, seas recusada u otra causa que impida la direccién a
la jefatura de la Unidad de Capital Humano; la direccion de los mismos,
debera asumirlo la persona que ocupe el puesto de director (a), de la
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Direccion Administrativa Financiera.

d) Gerente General: La persona funcionaria que ocupe el puesto de Gerente

General del Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico, tiene a su cargo
la administracion inmediata del instituto, con facultad de representacién y
de nombrar y remover el personal del instituto, conforme a lo estipulado
en la Ley 8461.

e) Presidente Ejecutivo: La persona funcionaria que ocupe el puesto
de Presidente Ejecutivo del Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico,
ocupa la posicion de mayor jerarquia del Instituto en representacion del
Poder Ejecutivo; preside la Junta Directiva del Instituto y vela por que se
ejecuten las decisiones tomadas por la Junta Directiva y coordinar
internamente la acciéon del Instituto, asi como las acciones de este con los
demas entes y érganos publicos; cumple sus funciones a tiempo completo
y con dedicacién exclusiva, por lo que no podra desempefiar otro cargo
publico ni ejercer profesiones liberales; Ejercer la representacion judicial y
extrajudicial del Instituto, con el caracter de apoderado generalisimo,
conforme a lo estipulado en la Ley 8461.

f) Junta Directiva: Las personas que integran la Junta Directiva del Instituto

Costarricense de Puertos del Pacifico, es el maximo jerarca del INCOP.

g) Jefatura Inmediata: La persona funcionaria que ocupa el cargo de jefatura

de una unidad o direccion institucional es responsable de esa dependencia
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y es el superior inmediato de las personas que integran esa unidad o
direccién.

h) Persona funcionaria de Incop: Sujeto que mantiene una relacion de servicio

con el INCOP, sea esta de forma permanente o interina, en virtud de un acto
de nombramiento.

Reclutamiento de personas funcionarias: Proceso tendiente a contar con
participantes potencialmente idoneos para ser nombrados en un cargo.

Seleccion de personas funcionarias: Proceso de evaluacion por medio de
diferentes etapas a fin de escoger los participantes idoneos para un
determinado puesto mediante concurso interno o externo segun
corresponda.

k) Oferta: Formulario que debe completar y presentar la persona interesada

en un determinado concurso interno o externo segun corresponda, con la
informacion solicitada.

Concurso: Procedimiento que realiza Incop para llenar una plaza que esta
vacante, para optar por un nombramiento en propiedad mediante el cual se
propicia la participacion de oferentes internos o externos segun
corresponda.

m) Oferente de Concurso Interno: Persona Funcionaria de Incop nombrado

en propiedad o con nombramiento interino con almenos tres meses

UCH Y DAF
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cumplidos de tener nombramiento en Incop que presenta una oferta de
servicios o que solicita participar dentro de un concurso Interno, debiendo
presentar los documentos que acrediten el cumplimiento de todos los
requisitos exigidos para el cargo al que aspira. Tratandose de personas con
nombramiento interino en Incop, para participar de un concurso interno
debera tener tres meses cumplidos o mas de laborar para la institucion de
manera ininterrumpida.

n) Oferente de Concurso Externo: Personas funcionaria de Incop o persona
externa a Incop, que presenta una oferta de servicio o que solicita participar
dentro de un concurso externo, debiendo presentar los documentos que
acrediten el cumplimiento de todos los requisitos exigidos para el cargo al
que aspira. En caso de funcionario de Incop, solo deberd, Llenar, firmary
presentar la oferta de servicios con indicacién de medio electrénico, para
recibir notificaciones, declaracién jurada, en relacion con el requisito
establecido en la Ley NUmero 6955 sobre Movilidad Laboral, Documento
firmado por el postulante, en la que manifiesta la aceptacion de condiciones
para participar en el proceso de seleccion, presentar Hoja de Delincuencia
extendida por el Organismo de Investigacién Judicial con maximo un mes
de haber sido expedida, siendo este el documento formal para acreditar la
idoneidad moral; declaracidon jurada sobre parentesco y todos aquellos
documentos que no consten en el expediente laboral.

o) Cargo: Nomenclatura interna con la que se identifica cada uno de los
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p) Manual de Clases Anchas del Servicio Civil: es un descriptor General de
puesto del sector publico, emitido por la Direccidon General del Servicio Civil.

g) Nombramiento en propiedad: Contratacion por tiempo indefinido de una
persona funcionaria en un determinado puesto.

r) Nombramiento interino: Contratacion por tiempo definido con fecha cierta
de inicio y finalizacion de una persona funcionaria en un determinado
puesto.

s) Plaza Vacante: Cddigo de plaza en el que no existe persona nombrada en
propiedad para el desempefio de sus deberes y responsabilidades.

t) Registro de elegibles: Archivo conformado por los expedientes de todos los
participantes calificados mediante los criterios y porcentajes de evaluacién
para cada cargo efectuadas dentro de un proceso de concurso para ocupar
un determinado cargo.

u) Requisitos: Aquellas condiciones académicas, legales y de experiencia que
determinan el mérito de un oferente para ocupar un determinado puesto.

v) Ascenso directo: Promocion de una persona servidora nombrada en
propiedad en el Incop, de un puesto a otro de clase inmediata superior, en
la misma serie o en otra en la misma unidad en la que labora en el Incop,
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en aras de promover la carrera administrativa de la persona funcionaria.

w)Némina de elegibles: Lista de un maximo de tres participantes (salvo que
participen menos de tres personas o se dé un empate) declarados idéneos
para un determinado cargo.

X) Predictor: Son las variables o instrumento utilizado para pronosticar el futuro
desempefio de los candidatos, para elegir al que mejor encaje con los
requisitos del puesto.

y) Formulario de Evaluacién: Instrumento utilizado para evaluar el desempefio
en el periodo de prueba.

z) Registro de informacion de parentescos: Registro que al efecto llevara la
Unidad de Capital Humano sobre los parentescos existentes Incop, el cual
debe consultarse de previo a la realizacion de cualquier movimiento de
personal y mantenerlo actualizado. Para la elaboracion del registro de
informacion, se solicitara la declaracion de parentescos a las personas
servidoras publicas actuales y se les debe informar sobre la necesidad de
reportar de forma inmediata los cambios en las circunstancias declaradas. La
informacion de este registro y su acceso gozara de la misma tutela de
proteccion de datos que posee el expediente personal de cada persona
servidora publica.

Articulo 42— Competencia de la direcciéon de los procedimientos de
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reclutamiento y seleccion de personas funcionarias de INCOP: La direccion de
los procedimientos de reclutamiento y seleccion de personas funcionarias de
INCOP y de los concursos sera competencia de la persona que ocupe el cargo
de jefatura de la Unidad de Capital Humanos, conforme lo dispuesto en el
presente manual empero; cuando se trate de puestos de la jefatura u otros de
la Unidad de Capital; o la jefatura de la Unidad de Capital u otras personas
funcionarias de ésta unidad tengan interés en participar en un determinado
concurso; o cuando la jefatura de la Unidad de Capital Humano esté fuera de
la institucion; o que conforme a las disposiciones legales, la jefatura de la unidad
de Capital Humano deba inhibirse o excusarse, sea recusada u otra causa que
impida la direccién a la jefatura de la Unidad de Capital Humano; la direcciéon
de los mismos, debera asumirlo la persona que ocupe el puesto de director (a),
de la Direccion Administrativa Financiera, siendo esta la jerarquia superior
inmediata de la Unidad de Capital Humano.

Las direcciones y jefaturas inmediatas que requieran llenar una plaza vacante
deberan colaborar en los procedimientos de reclutamiento y seleccion de
personal de Incop, participando en la elaboracion y calificacion de pruebas
técnicas y entrevistas, u otra colaboracion que se le solicite dentro de su
conocimiento técnico como parte del proceso del concurso

La Unidad de Capital Humano, custodiara los expedientes de las personas
participantes, manteniéndose la informacién por espacio de un afio en dicha
unidad y posterior remisidon al Archivo Institucional para la administracion vy
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conservacion conforme las tablas de plazo.

Articulo 52—Deber de informar: Deber de informar: Serd obligacién de las
jefaturas informar a su superior inmediato y de éste, comunicar a la Unidad de
Capital Humano de cualquier vacante; en tal caso, quien ocupe el puesto de la
jefatura de la Unidad de Capital Humano procedera a valorar con la jefaturay
superior inmediato de donde se generd la vacante si se cumplen los
presupuestos para realizar un ascenso directo, en caso afirmativo se procedera
de conformidad con lo regulado para los ascensos directos.

En caso de no proceder el ascenso directo, la administracion podra realizar un
nombramiento interino y se proceda con los tramites para comunicar la
apertura del concurso interno en un plazo maximo de un mes, salvo que
existan circunstancias justificadas que ameriten un plazo mayor.

Ascenso Directo: Para fomentar la promocion y el desarrollo de las personas
servidoras publicas de Incop, la jefatura donde se genera una plaza vacante
podra solicitar al superior jerarquico inmediato la valoracion de un ascenso
directo del personal interno en su unidad.

Para la valoracion de que una persona funcionaria de Incop pueda optar por
una promocion o ascenso directo a un puestos de una clase a la inmediata
superior, siempre que exista linea de ascenso directo entre la clase que ostenta
y el objeto de ascenso directo, en la misma serie o en otra, siempre que sea a
la clase inmediata superior, conforme las siguientes regulaciones:
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Procede el ascenso directo entre clases de puesto que tienen la misma
especialidad, formacién o campo de actividad; o bien entre clases con diferente
campo de accién, siempre que se cumpla con los requisitos que estipula la clase
de puesto y la especialidad o formacion.

Se podra aprobar ascenso directo a una clase inmediata superior de un Estrato
a otro Estrato, cuando se esté en la Ultima clase de una serie y la siguiente clase
con la posibilidad de ascenso pertenezca al Estrato inmediato superior,
considerando para ello la siguiente jerarquia de Estratos:

Operativo — Calificado - Técnico - Profesional - Gerencial

Para la determinacion de la clase inmediata superior en distinta serie de mismo
o diferente Estrato, se debe tomar como referencia en todo momento el nivel
salarial de las clases, de igual forma, puede tomarse como referencia el campo
de accién o de trabajo de las series de clases, para determinar la clase inmediata
superior.

A modo de ilustracion para determinar la serie y la clase inmediata superior:

Serie Oficina: Ultima clase de la Serie = Oficinista de Servicio Civil 2, la clase
serie superior inmediata es la Serie Secretarial: campo de accion superior e
inmediato a la Serie de Oficina, es - secretario (a) de Servicio Civil 1 (clase
inmediata superior). Por consiguiente, es procedente el ascenso directo de
Oficinista de Servicio Civil 2 a secretario (a) de Servicio Civil 1
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Se podra tomar en cuenta para los ascensos directos, a las personas
funcionarias de Incop en condicién de titular, cuya jefatura de la unidad y el
superior jerarquico inmediato lo soliciten justificando la conveniencia e interés
institucional, la persona funcionaria propuesta manifieste interés o aceptacion
de optar por el puesto vacante, siempre que cumpla con todos los requisitos
académicos, de experiencia, legales y otros segun aplique que la clase del
puesto objeto de Ascenso Directo exija y posean idoneidad comprobada, que
sera valorada y acreditada formalmente en la solicitud de ascenso por la
jefatura inmediata de la unidad, lo cual podra complementarse con los
resultados las evaluaciones de desempefio.

No podra ser objeto de Ascenso Directo la persona servidora de Incop que, en
el ultimo periodo de evaluacién anterior al acto de ascenso directo, haya
obtenido una evaluacién del desempefio inferior a “Muy Bueno”. En caso de
que la persona servidora no haya sido evaluada, no podra ser objeto de ascenso
directo.

No podran gozar de Ascenso directo, personas funcionarias de Incop que se
encuentran en periodo de prueba o que habiendo finalizado éste no haya sido
evaluado su desempefo.

Sélo podra acordarse un ascenso para la misma persona después de transcurrido
un minimo de seis meses del ascenso anterior.

No podra participar una persona funcionaria de Incop en un ascenso cuando se
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encuentre disfrutando de algun tipo de licencia, permiso o incapacidad

La persona funcionaria de Incop que se pretende promover, no debe estar ligado
por parentesco de consanguinidad o de afinidad en linea directa o colateral hasta
tercer grado inclusive, con la jefatura inmediata ni con los superiores inmediatos
de éste en la respectiva unidad.

Para la recomendacién y escogencia de la persona mas idénea para aplicar el
ascenso directo, quien ocupe el cargo de la jefatura de la Unidad de Capital
Humano, en coordinacién con la jefatura de la unidad y el superior jerarquico,
podran considerar como prioritario los siguientes factores:

a. Las evaluaciones del desempefio (dando puntuacién Unicamente a las
calificaciones que sean igual o superior a Muy Bueno)

b. La antigliedad de la persona funcionaria, brindando mayor reconocimiento a
los aflos o tiempo de experiencia adquirida dentro de la unidad donde esta Ia
plaza vacante

c. Experiencia adicional relacionada al cargo.
d. Formacion académica adicional al cargo.

e. Actividades de capacitaciones adicionales al cargo.
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Todos los ascensos directos estaran sujetos a periodo de prueba de tres meses,
salvo que haya ocupado ese mismo puesto anteriormente por un periodo igual o
superior a los tres meses.

En caso de que la persona no apruebe el periodo de prueba, sera cesado de su
puestoy podra regresar a su puesto titular anterior. Para tales efectos, la persona
servidora gozara de licencia de su puesto anterior si este lo ocupaba en
propiedad, durante el tiempo que dure dicho periodo de prueba, el cual sera
aplicable también a su sustituto.

En caso de que conforme a la revisidon se tenga mas de una persona funcionaria
que cumple para optar por el ascenso directo, en igualdad de condiciones, quien
ocupe la jefatura de la Unidad de Capital Humano, la jefatura donde se genero la
vacante y el superior jerarquico inmediato podra realizar una entrevista para
medir las competencias, capacitacion y la experiencia especifica para el puestoy
cargo vacante.

Una vez concluido el proceso quien ocupe el cargo de jefatura de la Unidad de
Capital Humano, elevara a quien ocupe el cargo de Gerente General, quien
confirme a sus facultades ordenara el nombramiento sujeto a la aplicacion del
periodo de prueba, el cual rige a partir de que se encuentre en firme el acto de
nombramiento por ascenso directo.

La Unidad de Capital Humano, debera realizar el andlisis correspondiente para
determinar si el ascenso directo es procedente, siguiendo la técnica y la logica
explicada en parrafos precedentes.
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Cuando una persona funcionaria de Incop participe en un concursoy esta resulte
nombrada, quien ocupe el cargo de la jefatura de la Unidad de Capital Humano,
debera comunicar a la jefatura inmediata y al superior jerarquico, de la plaza que
producto del nuevo nombramiento por concurso quedd vacante, en virtud de
nombramiento en propiedad del antiguo titular.

Articulo 62— Sobre la valoracién para completar las plazas vacantes o ausencia
temporal del titular:

Tratandose de una ausencia temporal del titular de una plaza: sea por vacaciones,
licencias, permisos sin goce de salario, incapacidades, entre otros. Dicha ausencia
temporal podra ser suplida por medio de nombramiento interino o recargo de
funciones. En ambos casos, seran sujeto de remuneracion aquellas que excedan
un mes calendario ininterrumpidamente; en tal caso, la jefatura inmediata de la
unidad donde se generd la ausencia, solicitara al superior jerarquico inmediato vy
este a la unidad de Capital Humano la valoracion de personal interno que cumpla
los requisitos para el nombramiento interino o recargo de funciones. A los efectos
la Unidad de Capital Humano debera verificar el cumplimiento de los requisitos
exigidos en el Manual de Clases Anchas del Servicio Civil y por la Institucion y
comunicar a la direccion solicitante.

Una vez valorado el personal que cumple se elevard a la Gerencia General el o las
personas que cumplen con los requisitos para nombramiento

En caso de recargo de funciones, debera reconocerse la diferencia entre los
respectivos salarios, en los casos que la ausencia del titular fuere superior a un

Elaborado por | Avalado por DAF Oficio: CR-INCOP-DAF-2026-2025 | Aprobado por Junta Directiva:
Fecha: 03-04-2025
Avalado por Oficio: CR-INCOP-PI-086-2025 Acuerdo | No.9, Sesion 4479
UCH Y DAF Planificacién Fecha: 03-04-2025
Criterio Asesoria Oficio: CR-INCOP-AL-2025-089 Fecha 09-05-2025
Legal Fecha: 07-04-2025




Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico

GOBIERNO
DE COSTA RICA

INSTITUTG
COSTARRICENSE
DE PUERTOS DEL
PACIFICO

Cddigo y Nombre ML-CH-01 Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal de
INCOP

Area responsable Capital Humano

Versién V.08 Fecha Emision Fecha ultima Revisién Pagina 24 de 52
2013 03-04-2025

mes calendario ininterrumpidamente.

El recargo de funciones sera a plazo determinado por la ausencia del titular que
sea menor a los tres meses, no obstante, si esta superare los tres meses, sera por
tres meses prorrogables hasta el regreso del titular.

Tratandose de una ausencia temporal del titular de una plaza bajo la supervisién
y control del Auditor Interno: estaran sujetos a las disposiciones administrativas
aplicables al resto del personal; sin embargo, el nombramiento interino, deberan
contar con la autorizaciéon del auditor interno; todo de acuerdo con el marco
juridico vigente.

Tratandose de una plaza vacante: Las plazas vacantes podran ser cubiertas por
ascenso directo ¢ concurso interno y de no resultar persona elegible en el
concurso interno se realizard concurso externo.

La jefatura inmediata de la unidad donde se generd la vacante, podra solicitar al
superior jerarquico inmediato y este a la unidad de Capital Humano la valoracion
para completar la plaza mediante un ascenso directo, a los efectos la Unidad de
Capital Humano debera verificar el cumplimiento de presupuestos establecidos
para ascensos directos y el cumplimiento de los requisitos exigidos en el Manual
de Clases Anchas del Servicio Civil y por la Institucion y comunicar al solicitante si
se cumple o no todo con lo regulado para un ascenso directo.

Sin perjuicio de lo anterior, la Gerencia General podra nombrar interinamente o
recargarle las funciones del puesto en cuestién a otra persona funcionaria, o bien
nombrar interinamente a una persona externa; siempre que la persona
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funcionaria de Incop o externa aspirante cumpla con todos los requisitos exigidos
en el Manual de Clases Anchas del Servicio Civil y por la Institucion.

En caso de recargo de funciones, debera reconocerse la diferencia entre los
respectivos salarios.

El recargo de funciones o nombramiento interino sera a plazo determinado de
tres meses prorrogables hasta que se complete el proceso de concurso interno.

En caso de no poder completarse la plaza vacante por concurso interno por no
resultar persona elegible, se procedera a realizar un concurso externo

CAPITULO II
Reclutamiento de Personal

Articulo 72—Del reclutamiento de personas funcionarias de Incop: Mediante el
reclutamiento se realizara la recepcion vy revision de los requisitos
documentales de todos aquellos potenciales participantes, ya sea que
presenten una oferta de servicios o bien, que participen dentro de un concurso.

La Unidad de Capital Humano debera consultar el Registro de Personas
Inelegibles en la Plataforma Integrada de Empleo Publico creada en la Ley
Marco de Empleo Publico, previo a la realizacién de cualquier tipo de
nombramiento, para verificar que la persona a nombrar no se encuentre como
inelegible en dicho Registro.
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Articulo 82—De la oferta de servicios: Todas aquellas personas interesadas en
ofertar sus servicios deberan completar los formularios y presentar toda la
documentacion segun lo dispuesto en las condiciones del concurso.

La documentacién presentada por un oferente para participar en un
determinado concurso se tendra como valida Unicamente para efectos de dicho
concurso.

Articulo 92—De los requisitos: Todo oferente interno o externo deberd
demostrar el cumplimiento de los requisitos de admisibilidad definidos en las
condiciones del concurso para optar por un determinado puesto.

En el caso de los participantes internos deberan tener actualizado su
expediente personal y solo presentaran su oferta y los formularios segun lo
dispuesto en las condiciones.

Los participantes externos tendran que aportar en tiempo, forma y lugar
indicado en las condiciones del concurso, los siguientes requisitos
documentales:

a) Llenar y firmar oferta de servicios con indicacion de medio electrénico, fax,
para recibir notificaciones.

b) Curriculo vitae.
c) Copia vigente de su cédula de identidad, cédula de residencia o permiso de
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trabajo.

d) Copia de sus titulos académicos, los cuales se confrontaran contra los
originales.

e) Tratandose de profesionales, certificacidon deincorporaciénal colegio profesional
respectivo, cuando asi se requiera para el ejercicio legal de la profesién, que
se encuentra al dia y habilitado para ejercer la profesion.

f) Copia de su licencia de conducir, cuando la naturaleza de su puesto asi lo
requiera.

g) Constancia o certificacion de tiempo laborado en otras entidades publicas
y/o privadas, en las que se indique al menos lo siguiente:

g.1.1. Nombre de la organizacién publica o privada.

g.1.2. Nombre completo, cargo y firma de la autoridad que certifica o
hace constar la experiencia.

g.1.3. Titulo o clasificacion del puesto o puestos desempefiados.

g.1.4. Naturaleza del trabajo y actividades realizadas.

g.1.5. Periodo durante el cual desempefio las labores de nivel profesional
(incluye fecha de inicio (dia-mes -afio) y de fin (dia-mes -afio), asi como
jornada laboral)

g.1.6. Cantidad y clasificacidon de los puestos, indicando si supervisaba
personal profesional o de otra categoria

Tratandose de profesionales liberales, éstos deberan aportar declaracion jurada
de tiempo de tiempo de ejercicio de la profesiéon y firmada por el oferente, al
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momento de |la presentacion de los requisitos y en la misma se debera declarar

la siguiente informacion:

g.2.1. Servicio profesional prestado;

g.2.2. Descripcion de funciones y actividades realizadas;

g.2.3. Fecha de inicio y fin (dia, mes, afio) de la prestacion de servicios;
g.2.4. Especificar si la contratacién era a tiempo completo o la fraccion.

h) Declaracion jurada, en relacién con el requisito establecido en la Ley NUmero

6955 sobre Movilidad Laboral.

Documento firmado por el postulante, en la que manifiesta la aceptacion de
condiciones para participar en el proceso de seleccion.

Todo oferente sea interno o externo debera presentar Hoja de Delincuencia
extendida por el Organismo de Inspeccidon Judicial con maximo un mes de
haber sido expedida, siendo este el documento formal para acreditar la
idoneidad moral.

k) Todos los oferentes deberan presentar una declaracidon jurada sobre

parentesco, en la que hagan constar el nombre del conyuge o de la persona
conviviente, asi como las relaciones de parentesco de hecho o derecho que
tengan con personas servidoras publicas dentro del Incop, hasta el tercer
grado de consanguinidad o afinidad, padrastros, hijastros y dependientes
econdmicos, con indicacion del cargo y oficina en la que laboran. Esta
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informacion gozara de la misma tutela de proteccion de datos que posee el
expediente personal de la persona servidora publica.

No se recibira documentacion incompleta. No obstante, lo anterior, en caso
necesario, para aclarar o completar alguna informacion contenida dentro de los
documentos previamente aportados y que no se encuentre en documentos que
ya posea la institucion, se procedera a prevenir al respecto por escrito al
oferente para que cumpla lo prevenido.

La Unidad de Capital Humano o la Direccion Administrativa Financiera segun sea
el caso, tendra la potestad de corroborar cualquier dato o informacién aportada
por los participantes, a través de llamadas telefonicas a terceros, visitas y
cualquier otra que estime pertinente.

Articulo 109- De la recepcién de los documentos: La persona interesada en
participar en un determinado concurso, debera presentar de manera previa al
cierre del concurso copia y original de todos los documentos con firma
manuscrita ante la Unidad de Capital Humano para que sean debidamente
cotejadas las copias contra su original.

En caso de documentos con firma digital, el oferente debera adjuntar el o los
documentos segun corresponda. Los documentos firmados con firma digital no
requeriran ser cotejados, no obstante, la persona interesada debera verificar
manera previa a la transmision de cada documento firmado con firma digital,
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que la firma posee “Garantia de Integridad Autenticidad” y “Garantia de Validez
en el tiempo” por cuanto de no cumplir las citadas garantias no tiene validez y
no sera considerado.

La persona funcionaria de la Unidad de Capital Humano que recibe y coteja los
documentos, debera hacer constar; al dorso de la copia que la misma que
resulta ser fiel y exacta con su original e indicar en cada documento recibido,
la fecha de recibido, el nombre y firma de la persona funcionaria de la Unidad
de Capital Humano o superior jerarquico que la recibio.

En caso de documentos firmados con firma digital, debera verificar que la firma
de los documentos, posea “Garantia de Integridad Autenticidad” y “Garantia de
Validez en el tiempo”; debiendo hacer constar via correo electronico al
interesado, la confirmacion de recibido y verificacién, dando por aceptado o
rechazado y en este Ultimo caso, por no cumplir con las citadas garantias, por
cuanto el documento no tiene validez y en consecuencia no podra ser
considerado.

Los documentos seran custodiados por la Unidad de Capital Humano, segun el
medio en que fueron recibidos, (fisico o digital, en la carpeta del repositorio
digital de control que a los efectos se lleve y/o fisico segin corresponda).
Tratandose de una persona funcionaria de Incop, la Unidad de Capital Humano
debera hacer constar en el expediente laboral de la persona, copia tanto de los
documentos confrontados de manera fisica como los verificados digitalmente,
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acreditando que posee “Garantia de Integridad Autenticidad” y “Garantia de
Validez en el tiempo”; siembre que aun no consten como parte de los atestados
en el expediente laboral.

Tratandose de concursos externos, la Unidad de Capital Humano, cotejara las
copias contra los originales y verificara las garantias de la o las firmas y las
custodiara segun el medio en que se recibio.

Es responsabilidad de cada participante verificar que los documentos firmados
con firma digital cumplan con todos los requisitos de la normativa vigente, para
ello debera verificar de manera previa a la transmision de cada documento
firmado con firma digital, que éste posea “Garantia de Integridad
Autenticidad” y “Garantia de Validez en el tiempo” tal y como a modo de
ejemplo se muestra en el Anexo N°1.

La persona participante de un concurso, una vez cotejados los documentos
originales contra las copias y/o validadas las garantias de la firma digital por
parte de la Unidad de Capital Humano; para efectos del expediente del
concurso, debera remitir toda la documentacion completa y conforme las
instrucciones al correo electrénico: concursos@incop.go.cr a mas tardar en la

fecha y hora indicados para la recepcién de ofertas sefialado en la publicacion
de concurso y teniendo en cuenta que:
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a) Deberd remitir la documentacién cotejada de manera fisica completa

escaneada en un solo documento PDF, ordenado, legible y que se
visualice el sello y datos de confrontacion contra el original por parte de
la Unidad de Capital Humano de Incop.

En caso de documentos con firma digital, el oferente debera adjuntar el
o los documentos segun corresponda; con la verificacion de validez de
la firma digital conformado por la Unidad de Capital Humano. Cada
documento firmado con firma digital, debera estar nombrado segun el
contenido y nombre de quien remite, tal y como se muestra en el
Ejemplo: “certificacion ABC-01-2025-Josué David Méndez Campos”.

En caso de documentos que forman parte del soporte para la valoracion
de admisibilidad e idoneidad que el interesado desee aportar, incluso
el mismo dia de la apertura del concurso, éste podra incluirlos junto
con los deméas documentos a presentar a mas tardar en la fechay hora
de apertura del concurso, quedando bajo entera responsabilidad de la
persona interesada, de manera previa a la transmision de cada
documento firmado con firma digital, que la firma posea “Garantia de
Integridad Autenticidad” y “Garantia de Validez en el tiempo” por
cuanto de no cumplir las citadas garantias no tiene validez y no sera
considerado y; en el caso documentos fisico la aceptacion y validez,
gueda sujeta a la confrontacion posterior a la apertura del concurso. En
tal caso, la persona responsable de llevar a cabo el concurso debera
verificar que los documentos firmados con firma digital, cuenten con
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la “Garantia de Integridad Autenticidad” y “Garantia de Validez en el
tiempo” tal y como a modo de ejemplo se muestra en el Anexo N°1y
debera coordinar la confrontacién posterior de los documentos fisicos
gue de manera previa no fueron confrontados ante la Unidad de Capital
Humano; esto una vez revisado que conforme a las copias la persona
cumple con los requisitos de admisibilidad.

Las ofertas y/o documentos recibidos en fecha u hora posterior a lo sefialado en
la publicacion del cartel como plazo para la recepcién de ofertas, quedaran
automaticamente excluidas, por lo que no se tomaran en cuenta en dicho
Concurso.

CAPITULO 1lI
Concursos

Articulo 112- De la realizacion de los concursos: El proceso de concurso solamente
procedera para plazas vacantes. En caso que proceda realizar un concurso para llenar
una plaza vacante, se efectuara en primera instancia el concurso interno, el cual se
realizara entre las personas funcionarias de Incop actuales con nombramiento
en propiedad y podran participar personas funcionarias con nombramiento de manera
interina que tengan tres meses cumplidos o mas de laborar en Inco, siempre
que cuenten con evaluacion de desempefio; en apego a lo establecido en el
Reglamento Auténomo de Servicios de Incop; de no completarse por este
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medio se realizaria un concurso externo.

Sin perjuicio de lo anterior, la Gerencia General, mientras se completa el proceso
de concurso, podra nombrar interinamente o recargarle las funciones del puesto
en cuestion a otra persona funcionaria, o bien nombrar interinamente a una
persona externa; siempre que la persona funcionaria de Incop o externa aspirante
cumpla con todos los requisitos exigidos en el Manual de Clases Anchas del
Servicio Civil y por la Institucion.

En caso de recargo de funciones, debera reconocerse la diferencia entre los
respectivos salarios.

El recargo de funciones o nombramiento interino sera a plazo determinado de
tres meses prorrogables hasta que se complete el proceso de concurso interno

Articulo 129- Disefio de los concursos: Los concursos seran disefiados, por dos
subprocesos divididos por etapas de la siguiente manera:

a. Proceso selectivo de postulantes

Etapa 1. Admisibilidad: Evaluaciéon de los factores, de educacion, experiencia,
otros requisitos legales segun corresponda, esta primera etapa consiste en
determinar los participantes que cumplen con los requisitos de admisibilidad y
gue contindan en el proceso de seleccidon de personal. Debiendo comunicarse a
los postulantes que no cumplan con la admisibilidad su descalificacion dentro del

concurso.
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Etapa 2. Evaluacion de prueba técnica: esta etapa consiste en determinar la
aplicacién de la (s) pruebas disefiadas para evaluar los conocimientos técnicos
sobre la materia del cargo.

La nota minima para dar por aprobada la prueba técnica es una nota igual o mayor
a 70. Los participantes que obtengan en la prueba técnica una nota igual o mayor
a 70 (o el equivalente porcentual del valor de la prueba técnica), a los postulantes
que obtengan el puntaje indicado o mayor a este en la prueba técnica, se les
determinara los puntajes correspondientes a estudios y experiencia adicional.
(segun los puntajes determinados en las tablas de evaluacidn) y continuaran en
las etapas subsiguientes del concurso.

Los participantes que obtengan en la prueba técnica una nota menor a 70 (o el
equivalente porcentual del valor de la prueba técnica), seran desestimados del
concurso, por lo que no podran continuar en la siguiente etapa.

b. Proceso selectivo de elegibles

Etapa 3. Entrevistas: aquellos participantes que obtengan una nota igual o
superior a 70 en la prueba técnica (o el equivalente porcentual del valor de la
prueba técnica) conformaran la lista de candidatos que seran entrevistados.

Etapa 4. Eleccién de la ndmina de elegibles: una vez concluidas las tres etapas
anteriores, quien lleva la direcciéon del concurso, conforme los resultados
preparara una nomina de tres elegibles, en cuyo caso de haber mas de tres
participantes, debera considerar las tres mejores notas obtenidas por los
postulantes, salvo en caso de ser menos de tres personas o empate, en la nédmina
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considerara los postulantes elegibles. La ndmina de elegibles la elevara a la
Gerencia General, para la recomendacion de nombramiento.

Cuando se trate de nombramientos bajo la linea de supervision y control del quien
ocupe el cargo de Presidente Ejecutivo, de la ndmina de elegibles resultante
podra recomendar la persona a nombrar.

Cuando se trate de nombramientos bajo la linea de supervision y control del
Auditor Interno, estaran sujetos a las disposiciones administrativas aplicables al
resto del personal; no obstante, de la ndmina de elegibles resultante debera
contar con la autorizacién del auditor interno la persona a nombrar; todo de
acuerdo con el marco juridico, que rige en el Incop.

Etapa 5. Decision final: Quien ocupe el cargo de Gerente General, elegira de la
nomina de elegibles y al candidato que considere mas idéneo para la plaza del
concurso.

Cuando se trate de nombramientos bajo la linea de supervisién y control del quien
ocupe el cargo de Presidente Ejecutivo, podra considerar la recomendar la
recomendacion de éste.

Cuando se trate de nombramientos bajo la linea de supervisidon y control del
Auditor Interno, estaran sujetos a las disposiciones administrativas aplicables al
resto del personal; no obstante, de la ndmina de elegibles resultante debera
contar con la autorizacién del auditor interno la persona a nombrar; todo de
acuerdo con el marco juridico, que rige en el Incop.
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Articulo 132 — De las condiciones de apertura del Concurso: Correspondera a la
Unidad de Capital Humano elaborar las condiciones del concurso con toda la
informacion referente al concurso tal como requisitos, condiciones de la plaza,
funciones, predictores y cualquier otra informacion aclaratoria y pertinente.

Asimismo, el jefe de la Unidad de Capital Humano o el encargado del concurso
conforme lo regulado en articulo 2 del presente manual, deberda comunicar la
apertura del concurso, lo cual se hara a través de los medios electronicos
institucionales en caso de concurso interno o publicacion en la pagina web de la
Institucidn u otros comunicados externos de considerarse necesario en caso de
CoNncursos externos.

Dicha comunicacion sera requisito indispensable para la apertura del concursoy
debera hacerse constar dentro del expediente del concurso correspondiente.
Las condiciones del concurso deberan contener al menos lo siguiente:

a) Numero de concurso.

b) Clase de cargo.

c) Condicién del nombramiento.

d) Cdodigo de la plaza.

e) Requisitos del puesto (académicos, legales, experiencia)

f) Parametros de evaluacién de conformidad con la tabla de evaluacion
definidos segun el puesto de que se trate

g) El dia, hora, lugar (direccién) o medio donde deban presentarse las
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solicitudes y demas documentos de participacion.

h) Cualquier otra informacién que la Unidad de Capital Humano estime
pertinente.

i) Monto del salario base e incentivos o salario global segin corresponda.

j) Por interés institucional en razén de la necesidad, se podra trasladar al
funcionario a cualquier oficina o dependencia institucional en el territorio
nacional.

k) Manual de Puestos segun corresponda a la naturaleza y clase del puesto a
concursar.

[) El horario de las personas funcionarias de Incop es de lunes a viernes de las
ocho horas (08:00 a. m.) hasta las dieciséis horas (16:00 p. m.); no obstante,
por interés institucional en razéon de la necesidad Incop podra definir otros
horarios que se enmarquen en las diferentes jornadas (diurnas, nocturnas o
mixtas) de acuerdo con las necesidades operativas que requiera la Institucion,
en total apego con la normativa vigente.

Articulo 142 —Inscripcién de participantes: Todo oferente interno o externo
que desee participar dentro de un concurso debera, dentro del plazo
establecido en las condiciones del concurso, presentar la solicitud formal de
participacion y demas documentos solicitados en las condiciones del concurso.
No se recibiran solicitudes de inscripcion, ni documentos, posterior a la fechay
hora de cierre del Acta de Inscripcién.

Articulo 152 —Acta inscripcion: Vencido el plazo para la inscripcion de
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participantes, la persona encargada del concurso procedera a elaborar un Acta
de Inscripcion de los participantes inscritos en el concurso.

Articulo 162 — Revisién de documentos: La documentacion aportada por cada
oferente sera analizada y una vez comprobado el cumplimiento de todos los
requisitos documentales establecidos en las condiciones del concurso, se
incorporara en el expediente del concurso.

En el caso de los participantes internos la Unidad de Capital Humano debera
verificar el cumplimiento de requisitos de los candidatos a partir de la revision
del expediente personal de los participantes internos, en caso de que la persona
responsable del concurso sea la persona que ocupa el puesto de director (a) de
la Direccion Administrativa Financiera, la Unidad de Capital Humano tendra la
obligacion de atender las consultas, solicitudes de informacion, criterios o
certificaciones que le sean requeridas como parte del proceso del concurso.

Articulo 172 — Acta de resultado de revision de ofertas: Una vez presentados los
documentos (recepcion de ofertas), el jefe de la Unidad de Capital Humano 6 el
encargado del concurso conforme lo regulado en el articulo 2 del presente manual,
procedera a la valoracion del cumplimiento de los requisitos exigidos para el
puesto en las condiciones del concurso; lo cual se hara tomando en
consideracion los requisitos establecidos en el Manual de Clases Anchas del
Servicio Civil, segun sea el puesto de que se trate.
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Luego de realizar lo anterior, el Jefe de la Unidad de Capital Humano o el encargado
del concurso conforme lo regulado en el articulo 2 del presente manual procedera a
declarar en un acta, las ofertas desestimadas por incumplimiento de requisitos
y aquellas que cumplen con los mismos.

Los participantes que cumplan con la totalidad de requisitos pasaran a la etapa
de valoracién, con base a los criterios establecidos por Capital Humano en el
respectivo concurso.

Articulo 182 — Valoraciones de idoneidad: A fin de determinar la idoneidad de
los concursantes, el jefe de la Unidad de Capital Humano ¢ el encargado del
concurso conforme lo regulado en el del articulo 2 del presente manual, aplicara los
predictores previamente definidos para el concurso conjuntamente con la
Direccion y la jefatura inmediata segun corresponda.

Articulo 192 — De la aplicacién de la entrevista: Tendra como objetivo valorar
aquellos aspectos de los candidatos relacionados con la naturaleza y funciones
del cargo que se trate, de acuerdo con el perfil del puesto definido en el
concurso, y se realizara de conformidad con el instrumento definido
previamente.

La entrevista serd realizada por la jefatura de la Unidad de Capital Humano ¢ el
encargado del concurso conforme lo regulado en el articulo 2 del presente manual,
conjuntamente con la jefatura inmediata de la plaza en concurso y el superior
jerarquico inmediato de conformidad con el instrumento previamente definido
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en el punto anterior.

Tratandose de personas bajo la supervision del Auditor Interno, la entrevista
sera realizada de manera conjunta por la jefatura de la Unidad de Capital Humano
0 el encargado del concurso y quien ocupe el puesto de auditor interno

Articulo 202 — De los resultados de la aplicacién de la tabla de evaluacion,
aplicacion de predictores.

El jefe de la Unidad de Capital Humano o el encargado del concurso conforme lo
regulado en el el articulo 2 del presente manual, consignara mediante acta dentro
del expediente del concurso un cuadro con los nombres de los participantes y
los puntajes obtenidos por cada uno de los participantes.

Articulo 212 — Declaratoria de Idoneidad: Una vez realizadas las valoraciones
indicadas en los puntos anteriores del presente manual, el jefe de la Unidad de
Capital Humano o el encargado del concurso conforme lo regulado en el articulo 2 del
presente manual, realizara el analisis de los resultados de las mismasy procedera
a declarar los participantes elegibles para el puesto del concurso que se trate,
consignandolo dentro del expediente del concurso para continuar el proceso.

Un candidato mantendra la condicion de elegible, para el mismo puesto al que
concursé por un periodo maximo de doce meses contados a partir del cierre del

Cconcurso.
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Articulo 222 — Comunicacion a participantes descalificados: la jefatura de la
Unidad de Capital Humano o el encargado del concurso conforme lo regulado en
el articulo 2 del presente manual, procedera a comunicar por escrito a cada uno
de los participantes descalificados, dentro del concurso, ya sea por
incumplimiento de requisitos de admisibilidad o por haber obtenido una nota
menor al 70 (o su equivalente porcentual al valor de la prueba técnica) en la
prueba técnica, lo cual hara mediante oficio formal notificado a través de correo
electronico. En caso de no contar con correo electrénico, se notificara al medio
seflalado por el oferente para atender comunicaciones, dejando constancia de
ello dentro del expediente del concurso.

Articulo 232 — Revisién y declaratoria de la nédmina de elegibles: Conforme lo
regulado en el inciso j del articulo 2 del presente manual corresponderd a la
jefatura de la Unidad de Capital Humano o el encargado del concurso la revision
y calificacidon de la ndmina de elegibles de la siguiente forma:

De haber mas de tres participantes, debera considerar las tres mejores notas
obtenidas por los postulantes.

En caso de ser menos de tres personas, en la ndmina consignara el o los
postulantes elegibles.

Si de la revision y calificacion de los tres postulantes elegibles de mayor puntaje
existiera empate de mas participantes, se elaborara ndmina con todos los
participantes que ostenten el mismo puntaje.
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La ndmina de elegibles se elevara a quien ocupe el cargo de Gerente General.

Articulo 242 — Seleccion del postulante idoneo y cierre del concurso: quien ocupe
el cargo de Gerente General, Presidente Ejecutivo o Auditor Interno segun la linea
de supervision, seleccionara de la ndomina de elegible a la persona postulante que
considere mas idoneo para la plaza del concurso y lo comunicara a la persona
encargada del concurso, quien de no elegir de la ndmina de elegibles, debera
emitir criterio fundado para la declaratoria de desierto del concurso

Una vez terminado el proceso de seleccién del postulante que a criterio de la
Gerencia General, la Presidencia Ejecutiva o el Auditor interno, segun
corresponda a la linea de supervision, quien ocupe el cargo de jefatura de la
Unidad de Capital Humano o el encargado del concurso conforme lo regulado en
el inciso j del articulo 2 del presente manual procedera a declarar el cierre del
concurso mediante un acta. Preparara oficio informando la gestion del concurso
en donde presente la ndémina de elegibles y el postulante seleccionado,
adjuntando el expediente del concurso lo eleva a la Gerencia General para que
ordene el nombramiento

CAPITULO IV

Del nombramiento de las personas
funcionarias de Incop

Articulo 252 —Resolucion del concurso: Corresponderd al Gerente General, en
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ejercicio de sus atribuciones legales, nombrar al postulante que resultd

seleccionado de la ndmina del concurso.

Dicho nombramiento se hara constar mediante oficio que enviara la Gerencia

General a la Unidad de Capital Humano con el fin de que éste proceda a elaborar

la accion de personal correspondiente.

Se adjuntara el expediente del concurso para que éste sea custodiado por la

Unidad de Capital Humano.

Articulo 262 —Declaratoria desierto el concurso a falta de candidatos: Cuando no

se presenten candidatos en una convocatoria de concurso o los candidatos que
se presenten no cumplan con los requisitos de admisibilidad, la Unidad de Capital
Humano elaborara un acta con la valoracién del proceso de reclutamiento para

que la Administracién proceda con la declaratoria de concurso desierto.

Articulo 272 - Declaratoria desierto el concurso por impedimento legal: No

podra haber en una misma unidad de trabajo personas ligadas entre si por

parentesco de hecho o derecho hasta tercer grado de consanguinidad,

dependientes econdmicos si existiera entre ellos relacion jerarquica, por lo que

de darse esta circunstancia, debera excluirse a la persona participante o de no

haber otros postulantes de debera declarar desierto el concurso.

Articulo 282 — Comunicaciéon del nombramiento: Competerd a la Unidad de

Capital Humano una vez efectuado el nombramiento ordenado por la Gerencia
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General, de-la persona funcionaria seleccionada, proceder a comunicar, tanto a
éste como a los otros participantes que llegaron hasta el final del proceso, los
resultados finales del concurso.

Realizado el nombramiento por la Gerencia General la Unidad de Capital
Humano procedera a la confeccién de la accién de personal correspondiente.

CAPITULO V
Del periodo de prueba

Articulo 292 — Periodo de prueba: La persona funcionaria que resulta
seleccionada, tendra periodo de prueba de tres meses a partir de la fecha de su
nombramiento, durante el cual serdan evaluados a fin de determinar su
desempefo; excepto tratandose de una persona que esté ocupando ese mismo
puesto por un periodo igual o mayor a tres meses.
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El instrumento que utilizara la Jefatura Inmediata para evaluar el desempefio del
funcionario durante el periodo de prueba es el Formulario de Evaluacion del
Periodo de Prueba segun lo establecido en el “Manual para la Evaluacion del
Desempefio y Asignacion del Incentivo por anualidad para funcionarios del
Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico” vigente, disponible en el Marco
Normativo de la Institucion.

En caso de que la persona funcionaria no cumpla satisfactoriamente el periodo
de prueba podra ser despedido conforme al ordenamiento juridico.

En los casos de ascenso, traslado o concurso interno, durante el periodo de
prueba, y en los casos de nombramiento interino en otro puesto, de manera
oficiosa el servidor gozara de licencia sin goce de salario, en el puesto anterior o
en su puesto en propiedad, el cual sera aplicable también a su sustituto; por lo
que la Unidad de Capital Humano procederd a gestionar la accion de personal.

Articulo 302 —Comunicacion de Deficiencias en el Desempefio: El Jefe de la
Unidad respectiva debera notificar por escrito a su jefe inmediato cualquier
deficiencia en el desempefio de la persona funcionaria durante su periodo de
prueba, a fin de que este ultimo analice la situacion y si es del caso, proponga el
cese del mismo a la Gerencia General, situacion que debera ser comunicada por
escrito a la Unidad de Capital Humano para que proceda conforme.

Tratdndose de personas en periodo de prueba bajo la supervision del Auditor
Interno, en caso de deficiencias en la evaluacion que impliquen el proponer el
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cese de funciones del mismo, debera comunicarlo a la Gerencia General, y esta
a la Unidad de Capital Humano, para que proceda conforme.

CAPITULO VI
Exclusién Participantes

Articulo 312 —Causas: Seran causales de exclusién de participantes elegibles
institucional las siguientes:

a)Por vencimiento del plazo de vigencia de su condicion de elegibilidad
establecido en el presente manual;

b)Por haber determinado la Unidad de Capital Humano que el oferente
suministré datos o informacién falsa dentro del procedimiento de concurso;

c) Cuando el oferente haya sido inhabilitado para el ejercicio de la funcién
publica mediante sentencia judicial;

d)Por cualquier cambio sustancial o situacion sobreviviente que, bajocriterios
del interés institucional, amerite su exclusion, y;

e)Por solicitud expresa del oferente.

CAPITULO VII
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Régimen de Nombramiento del
Personal de la Auditoria General
Articulo 322 — Dependencia y regulaciones administrativas aplicables.

Tratandose del auditor interno, el nombramiento y conclusion de la relacion de
servicio, es competencia de la Junta Directiva, quien nombrara por tiempo
indefinido al auditorinterno, paralo cualabrira el concurso respectivo. El proceso
de reclutamiento, seleccion y nombramiento o cese se regira de conformidad con
lo establecido la Ley Organica numero 1721; Ley del Instituto Costarricense de
Puertos del Pacifico (INCOP); los lineamientos sobre los requisitos del cargo de
auditor interno y demas condiciones establecidas en los lineamientos de la
Contraloria General de la Republica. el "Reglamento de organizacion vy
funcionamiento de la Auditoria Interna".

Los demads funcionarios de la Auditoria Interna estaran sujetos a las
disposiciones de este manual que regulan el nombramiento de personas
funcionarias de esta Institucion.

Articulo 332 —Plazas vacantes. Las vacantes que, por cualquier razén, tengan
lugar en los puestos de la auditoria interna, deberan llenarse en un plazo
maximo de tres meses, contado a partir del momento de la vacante. Dicho plazo
podra prorrogarse por otros tres meses, por razones debidamente acreditadas
en el expediente que se confeccione al efecto, de conformidad con lo establecido
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en el articulo 28 de la Ley General de Control Interno niumero 8292.
CAPITULO VIII

Régimen de Nombramiento del Puesto
de Gerente General, Secretario
Fiscalizador y Sub Gerencia

Articulo 342 — Dependencia y regulaciones administrativas aplicables.

Tratandose de del puesto del Gerente General y el Secretario Fiscalizador el
nombramiento y la remocién sera de la Junta Directiva de conformidad con lo
establecido en la Ley Reguladora de la Actividad Portuaria de la Costa del
Pacifico Ley 8461.

Los lineamientos sobre los requisitos del cargo de Gerente General, Secretario
Fiscalizador y demas condiciones para el nombramiento de dicho cargo se
regiran por la Ley 8461.

Para el caso de la plaza de Sub-Gerente, en virtud de que este puesto no existe
por ley, ni tampoco esta regulado en el Manual de Clases Anchas del Servicio
Civil, el nombramiento y la remocidn sera facultad de la Junta Directiva.

Los demds funcionarios de estas dependencias estardan sujetos a las
disposiciones de este manual que regulan el nombramiento de personas
funcionarias de esta Institucion.
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Articulo 352 —Nombramiento y conclusion de la relacion de servicio. La Junta
Directiva nombrara por tiempo definido de 4 afios al Gerente General de
conformidad con el articulo 16 de la Ley 8461. Para el puesto del sub gerente el
plazo de nombramiento sera por tiempo definido de cuatro afios.

CAPITULO IX
Disposiciones Finales

Articulo 362 — En caso de que el Gerente General, requiera recusarse, debera
formalmente motivar el acto ante la Presidencia Ejecutiva y sera el Presidente
Ejecutivo quien gestione lo pertinente, en tal caso los procesos definidos como
actos de la Gerencia General; en el presente manual y en el procedimiento para
la seleccién de personal, recaeran sobre el Presidente Ejecutivo.

En el caso de las plazas de asesor, la eleccion de la persona a nombrar es
discrecional de la Presidencia Ejecutiva. Dicho nombramiento sera por tiempo
definido por un tiempo maximo igual al del nombramiento del jerarca. El acto
administrativo de nombramiento le corresponde a la Gerencia General.

Para el caso del Gerente General, el Auditor Interno, el Secreatario de
Fiscalizacion y el Sub Gerente la Junta Directiva, procedera con su
nombramiento conforme la normativa vigente y la decision final de
nombramiento le corresponde a la Junta Directiva.
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Articulo 372 —Vigencia: El presente Manual rige a partir de su aprobacién por
parte de la autoridad competente.
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ANEXO N°1
Validador de documentos G

Nombre del Documento: CR-INCOP-UCH-2025-0080 Circular Invitacion
participacion Puesto Profesional Servicio Civil
2 GG-GC.pdf

Formato: Pdf

Tamano: 420 KB

Resumen:

@ Garantia de integridad y autenticidad

@ Garantia de validez en el tiempo

Definiciones:

* Garantia de integridad y autenticidad: E! documento no ha sido modificado después de ser firmado
Las firmas fueron realizadas con certificados digitales de la jerarquia nacional

* Garantia de validez en el tiempo: El documento contiene todos los elementos que aseguran la
validez de las firmas a través del tiempo

* Firmante: Persona fisica o juridica que realiz6 la firma digital

* Fecha oficial de la firma: Fecha en que una autoridad competente ubica la firma en el tiempo Cerrar

* % %
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