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1. INTRODUCCION

La Unidad de Capital Humano, con el fin de escoger vy calificar los candidatos idoneos para
responder a las necesidades que plantea la institucidon, ha disefiado el presente
procedimiento, el cual servird de guia, para que se realicen las actividades de forma
sistematica y controlada.

Este procedimiento regula los aspectos técnicos y administrativos para el reclutamiento
y seleccién de las personas funcionarias del Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico;
permitira definir claramente las responsabilidades de cada uno de los involucrados en el
proceso, donde se detallara los responsables de realizar, revisar y aprobar las diferentes
actividades.

2. OBIJETIVO

Establecer las disposiciones para realizar el reclutamiento y la seleccién de personal para el
INCOP de conformidad con las disposiciones y normativa que rige al Instituto, con el fin de
encontrar trabajadores idoneos para que presten servicios de manera eficiente y eficaz a la
institucion y asi cumplir las necesidades de personal.

3. ALCANCE

El alcance de este procedimiento incluye a todo personal interno del Instituto Costarricense
de Puertos del Pacifico, ademas personal externo que desee concursar por una plaza
vacante.

4. DEFINICIONES

Ascenso: Promocion de una persona funcionaria de Incop, a un puesto vacante de grado
superior inmediato, de manera interina o en propiedad, de conformidad con lo establecido
en la normativa interna del Incop.

Bases de seleccion: Conjunto de predictores definidos para el proceso de selecciéon de un
cargo determinado y que se especifican en las condiciones del concurso.

Cargo: Nomenclatura interna con el que se identifica cada uno de los puestos.
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Concurso: Procedimiento que realiza el INCOP para llenar una plaza vacante permanente,
mediante el cual se propicia la participacion de participantes.

Jefatura Inmediata: La persona funcionaria que ocupa el cargo de jefatura de una unidad o
direccion institucional es responsable de esa dependencia y es el superior inmediato de las
personas que integran esa unidad o direccion.

INCOP: El Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico.

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

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

Oferente de Concurso Interno: Persona Funcionaria de Incop nombrado en un puesto de
cargos fijos 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.

Oferente de Concurso Externo: Persona no funcionaria de INCOP que presenta una oferta de
servicios 0 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.

Oferta: Formulario que debe completar y presentar la persona interesada en un
determinado concurso interno o externo segun corresponda, con la informacion
solicitada.

Plaza vacante: Cédigo de plaza no ocupado por una persona funcionaria de Incop, ya sea
de forma temporal o permanente. Sera permanente, en caso de que el titular de la plaza
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haya dejado de laborar para la institucién o haya sido nombrado en propiedad en otra
plaza. Sera temporal en aquellos casos en que el titular goce de una licencia sin goce de
salario, haya sido trasladado o ascendido a otra plaza en condicion de interino.

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.

Reclutamiento de personas funcionarias de Incop: Proceso tendiente a contar con
participantes potencialmente iddneos para ser nombrados en un cargo vya sea, interina o
permanentemente.

Selecciéon de personas funcionarias de Incop: Proceso de evaluacion por medio de
diferentes etapas a fin de escoger los participantes idéneos para un determinado puesto.

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.

Registro de elegibles: Archivo conformado por los expedientes de todos los participantes
calificados mediante las valoraciones de idoneidad como idoneos para ocupar un
determinado cargo.

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

Terna: Lista o ndmina de un maximo de tres participantes declarados idéneos para
determinado cargo.

Tabla de Evaluacion: Instrumento en el que previamente se definen los pardmetros a
evaluar, el valor de cada uno de ellos, y que permite al reclutador realizar una
preseleccion entre los candidatos durante las diversas etapas de la seleccion. Ademas,
ofrece una informacion sintética que facilita la clasificacion y jerarquiza las candidaturas.

un

Manual de Clases Anchas del Servicio Civil: Es un descriptor General de puesto del sector

publico, emitido por la Direccion General del Servicio Civil.
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5. REFERENCIAS

Codigo Nombre del documento Tipo de
documento
N/A Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal del Normativa
Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico Interna
, o Normativa
N/A Reglamento Auténomo de Servicios
Interna
. Normativa
N/A Manual de Clases Anchas del Servicio Civil
Externa
o Normativa
N/A Ley Marco de Empleo Publico
Externa
. N ti
N/A Reglamento a la Ley Marco de Empleo Publico ormativa
Externa

6. DISPOSICIONES O LINEAMIENTOS

e Paratoda plaza vacante, ésta se llenard de la siguiente manera:

La Unidad de Capital Humano, custodiara los expedientes de los participantes en condicion
de elegibles por haber sido declarados idoneos para cada uno de los puestos de la estructura

de cargos de la institucion, manteniéndose la informacién por espacio de un afio.

Cuando se trate de puestos 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 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.
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Asi mismo, la administracidon podra llevar a cabo un proceso de contratacion Administrativa

para la contratacién de servicios profesionales de una persona fisica o juridica para que lleve

a cabo un determinado proceso de reclutamiento y seleccion de personal que la instituciéon

requiera.

Las plazas susceptibles de nombramientos por tiempo indefinido seran cubiertas
mediante ascenso, traslado, concurso interno por oposicién o concurso externo.

Los concursos internos seran publicados por medio del correo institucional y los
externos seran publicados en la pagina web institucional u otros medios.

Como parte de las politicas cero papelesy de firma Digital, se podra llevar el expediente
del concurso de manera digital. Los documentos seran custodiados por la Unidad de
Capital Humano, segun el medio en que fueron recibidos (fisico o digital)
manteniéndose la informacién por espacio de un afio.

En caso de que el Gerente General o el Presidente Ejecutivo, requieran excusarse,
debera formalmente motivar el acto ante el Presidente Ejecutivo o al Gerente General
segun corresponda (a) 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 seleccion de personal, recaeran sobre el
Presidente Ejecutivo.

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

La recepcion 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.
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En caso de documentos con firma digital, el oferente deberd adjuntar el o los documentos segin
corresponda. Los documentos firmados con firma digital no requeriran ser cotejados, no obstante, la
persona interesada deberad verificar manera previa a la transmision de cada documento firmado con
firma digital, 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 serd considerado.

La persona funcionaria de la Unidad de Capital Humano que recibe y coteja los documentos, deberd
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 electrénico al interesado, la confirmacidon 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, segin 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 segun corresponda). Tratandose de una persona funcionaria de Incop, la Unidad de Capital
Humano deberda hacer constar en el expediente laboral de la persona, copia tanto de los documentos
confrontados de manera fisica como los verificados digitalmente, acreditando que pose “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.

Tratdndose de concursos externos, la Unidad de Capital Humano, cotejard las copias contra los
originales y verificara las garantias de la o las firmasy las custodiara seglin el medio en que se recibid.

Es responsabilidad de cada participante verificar que los documentos firmados con firma digital
cumplan con todos los requisitos de la normativa vigente, para ello deberd 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°2

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
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efectos del expediente del concurso, deberd remitir toda la documentacién 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 publicacién de concurso y teniendo en cuenta
que:

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 confrontacidon contra el
original por parte de la Unidad de Capital Humano de Incop.

En caso de documentos con firma digital, el oferente deberd adjuntar el o los documentos seguin
corresponda; con la verificacion de validez de la firma digital conformado por la Unidad de Capital
Humano. Cada documento firmado con firma digital, deberd estar nombrado segun el contenido
y nombre de quien remite, tal y como se muestra en el Ejemplo: “certificacién 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 demas 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 transmisidon 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 aceptacién y validez, queda sujeta a la confrontacion posterior a la apertura del concurso.
En tal caso, la persona responsable de llevar a cabo el concurso deberd verificar que los
documentos firmados con firma digital, cuenten con la “Garantia de Integridad Autenticidad” vy
“Garantia de Validez en el tiempo” tal y como a modo de ejemplo se muestra en el Anexo N°2 y
deberd coordinar la confrontacién posterior de los documentos fisicos, una vez revisado que
conforme a las copias la persona cumple con los requisitos de admisibilidad.

7. Autoridadesy responsables

Se definen para la aplicacién de este procedimiento los siguientes actores vy
responsabilidades:

Junta Directiva: Las personas que integran la Junta Directiva del Instituto Costarricense de
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Puertos del Pacifico, es el maximo érgano colegiado del INCOP.

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 representacién 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 accion del Instituto, asi como las acciones de este con los demas entes y drganos publicos;
cumple sus funciones a tiempo completo y con dedicacion 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
la lo estipulado en la Ley 8461.

Gerente General: La persona funcionaria que ocupe el puesto de Gerente General del
Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico, tiene a su cargo la administracién inmediata
del instituto, con facultad de representacion y de nombrar y remover el personal del
instituto. Es el responsable de elegir entre los candidatos incluidos en la terna, segun
corresponda cuando la plaza en concurso se encuentre dentro de su linea de supervision y
responsable de la aprobacion final de la persona que ocupara el puesto vacante, ademas
de solicitar el nombramiento de la persona electa.

Director (a) Administrativa Financiera: La persona funcionaria que ocupe puesto 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 direccion a la jefatura de la Unidad de Capital
Humano; la direccion de los mismos, deberd asumirlo la persona que ocupe el puesto de
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director (a), de la Direccion Administrativa Financiera.

Jefatura 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 seleccién 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 interés en participar en un
determinado concurso; o cuando la jefatura de la Unidad de Capital Humano esté fuera de
la institucidon; 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 direccion 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 Direccién Administrativa Financiera,
siendo esta la jerarquia superior inmediata de la Unidad de Capital Humano.

Direccién Interesada: Responsable de solicitar a la Unidad de Capital Humano la
contratacion de personal; colaborar en la confeccién y aplicacion de la (s) entrevista y
prueba técnica, la valoracion de participantes de los concursos internos y externos,
conforme lo establecido en el Manual y el Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de
Personal del Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico juntamente con la jefatura
inmediata de la plaza vacante en concurso segun corresponda y la jefatura de la Unidad
de Capital Humano o encargado del concurso, realizar la recomendacion de ascensos del
personal interno de las unidades bajo su supervisién a la Gerencia General; siempre que
cumpla con todos los requisitos para el puesto de que se trate.

Jefatura inmediata: Responsable de una unidad o dependencia institucional; responsable
de solicitar a su superior inmediato la contratacién de personal; responsable de colaborar
en la confeccion y aplicacion de la (s) entrevitas y prueba técnica realizar junto con su
superior inmediatoy la jefatura de la Unidad de Capital Humano o encargado del concurso
la valoracion de los participantes de los concursos internos y externos, conforme lo
establecido en el Manual y el Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de Personal del
Instituto Costarricense de Puertos del Pacifico; Realizar la recomendacidn de ascensos del
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personal interno de la unidad a su Direccion inmediata; siempre que cumpla con todos los
requisitos para el puesto de que se trate y realizar la evaluacion del desempefio
correspondiente al periodo de prueba.

8. PROCEDIMIENTO

8.1.Ascenso directo

Ne
actividad

Actividad

Descripcion

Responsable

8.1.a

|dentificacion de

la vacante

Cuando se da una vacante en una
unidad, en un plazo no mayor a 15 dias
habiles, posibilidad de
ascenso a la plaza vacante a personal

valora la

de la misma unidad administrativa y lo
comunica a la Jefatura inmediata.

Jefatura de Ia

unidad

8.1b

Aval de la solicitud
y traslado a Capital
Humano

Valoray avala la solicitud de la jefatura
de la unidad vy realiza recomendacion
y solicitud de revision de cumplimiento
de requisitos a la jefatura de la Unidad
de Capital Humano en un plazo no
mayor a 15 dias habiles.

Direccion
interesada

8.1.c

de
cumplimiento de

Verificacion

requisitos

del
cumplimiento de los requisitos del

Realiza la verificacion

postulado: De cumplir con todos los

requisitos eleva la propuesta de

nombramiento en ascenso a la

Gerencia General.

de
Humano

Jefe capital
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8.1d

Corroboracion de
“no

cumplimiento” de
la persona
recomendada vy
determinacion de
otra persona
funcionaria  para

asenso directo

En caso de que la persona propuesta
no cumpla con los requisitos se podra
recomendar, bajo justificacion
adecuada, a otra persona funcionaria
de una unidad de trabajo diferente,
gue igualmente, se encuentre
ocupando una plaza inferior (en el
grado inmediato inferior a la plaza
vacante, siempre que sea de la misma
serie ¢ actividad).

De

verificacion del cumplimiento de los

igual manera, se realiza la
requisitos del postulado con base en

los requisitos del puesto.

Jefe de Capital
Humano
Direccion y
Jefatura de |Ia
unidad
administrativa

8.1le

Nombramiento de
la persona

Procede con el nombramiento,
conforme lo establecido en el Manual
y este Procedimiento de
Reclutamiento y Seleccién de Personal
del Instituto Costarricense de Puertos

del Pacifico.

Gerente General

8.1.f

Orden de
nombramiento

Solicita mediante oficio el

nombramiento; especificando las
condiciones del mismo. Tratandose de
funcionario

ascensos interinos, el

gozara de licencia en su puesto
anterior, mientras se mantenga en la

condicidon de interino.

Gerente General
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8.1.g

Comunicacion
formal del asenso
directo

Una vez efectuado el nombramiento
interino del servidor seleccionado,
procede a comunicar oficialmente el
ascenso a la direccién y la jefatura

solicitantes y al interesado.

Jefe de Capital
Humano

8.1.h

Evaluacién de
del
periodo de prueba

desempefio

A partir del nombramiento la jefatura
deberd establecer las activades y/ o
procesos con los que aplicara la
evaluacién del desempefio y tanto
para los nombramientos por concurso,
o nombramientos interinos ocho dias
habiles antes del cumplimiento del
periodo de prueba de la persona
funcionaria, deberd remitir a la Unidad
de Capital la matriz de evaluacién de

desempefio de la persona a prueba.

Jefe Inmediato de
la unidad

8.1.i

Nombramiento en
propiedad 0
interino

Tratandose de nombramientos por
concurso o nombramientos interinos,
de estar la evaluacion del desempefio
dentro de los parametros de Muy
Bueno hasta sobresaliente, en un
plazo no mayor a tres dia habiles,
deberd remitir oficio a la Gerencia
General informando los resultados,
decida sobre el

para que ésta

nombramiento en propiedad o

prorroga del nombramiento.

Jefe de
humano

capital

8.1,

No aprobacion de

periodo de prueba

En caso de que la evaluacion del
desempefio sea inferior a Muy Bueno,

Jefe de
humano

capital
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no procede el nombramiento o la
prorroga de nombramiento, segun

corresponda.

8.1.k |Cese del | Comunica el cese de funciones al |Jefe de capital
nombramiento interesado. Tratandose de personas | humano
interino funcionarias con nombramiento en

propiedad en otra plaza, se
comunicara el cese del nombramiento,
y la restitucién en su plaza anterior.
8.2 Nombramiento Interino
Ne Actividad Descripcion Responsable
actividad

8.2.a Identificacion de | Cuando se da una vacante en una |Jefatura de Ia
la plaza vacante unidad, sea plaza vacante temporal o | unidad

permanente valora la posibilidad de
realizar un nombramiento interino en
la misma y lo comunica a la Jefatura
inmediata.

8.2.b | Valoracion de | Valora conjuntamente con la jefatura | Direccidn
nombramiento inmediata de la plaza vacante, la|Interesada
interino posibilidad de nombramiento interino

sea con personas funcionarias de
Incop de la misma u otras unidades, o
bien con personas externas a la
institucion.

8.2.c | Solicitud de | Solicitan a la Unidad de Capital | Direccidon
revision de | Humano la revision y verificacion del | interesada y
requisitos cumplimiento de todos los requisitos
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establecidos en el Manual de Clases
Anchas del Servicio Civil y cualesquiera
otros requisitos establecidos por la
Institucion, de las

personas que

consideraron de manera conjunta.

Jefatura de Ia

Unidad

8.2.d

de
cumplimiento de

Verificacion

requisitos

del
cumplimiento de todos los requisitos

Realiza la verificacion

del puesto, de cumplir con todos los
requisitos eleva la verificacién a la

Gerencia General.

de
no

En caso que las personas

propuestas cumplan los

requisitos se podra recomendar, bajo

con

justificacion adecuada, a otra persona
funcionaria de una unidad de trabajo
diferente, que cumpla con todos los
requisitos de puesto.

de
Humano

Jefe capital

82.e

Solicitud de

nombramiento

Valora la verificaciéon de los requisitos
remitidos por la Unidad de Capital
Humano, en caso de proceder el
de
mediante oficio formal la solicitud de

cumplimiento estos, realiza
de Ia
dicho

debe establecer fecha cierta de inicioy

nombramiento persona

funcionaria, nombramiento

finalizacion del mismo.

Jefatura de Ia

Unidad

8.2.f

Orden de

nombramiento

Solicita mediante oficio formal el

nombramiento; estableciendo las

condiciones de este, especificando la

Gerente General
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fecha de inicio y la fecha del término
del nombramiento.

Tratandose de personas funcionarias
del Incop con un nombramiento en
propiedad, éstas gozaran de licencia
en su puesto anterior, mientras se
mantenga en la condicion de interino.

nombramiento
interino

nombramiento interino y en caso de

considerarlo  procedente, ordena
mediante oficio formal la prérroga del
mismo. En caso de no considerarse
de

nombramiento interino, se comunica a

procedente la prorroga

la Unidad de Capital Humano

8.2.g | Comunicacién Una vez efectuado el nombramiento | Jefe de Capital
formal del ascenso | interino de la persona funcionaria | Humano
directo seleccionada, procede a comunicar

oficialmente el ascenso a la direcciény
la jefatura solicitantes y al interesado.

8.2.h | Solicitud de | En caso de valorar prorrogar el|Jefatura de Ia
Prérroga de | nombramiento interino, con el plazo | Unidad
nombramiento de diez dias habiles anteriores al
interino vencimiento del plazo del

nombramiento interino, se solicita a la
Gerencia General la prérroga del
nombramiento.
8.2.i Prérroga de | Valora la solicitud de prdrroga de | Gerencia General
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8.2.j Prérroga o|En caso de ordenarse; segun | Unidad de Capital
Término del | corresponda se procede a prorrogar el | Humano
nombramiento nombramiento interino o bien se
interino procede a notificar el cese o término
del nombramiento interino.
8.3 Concurso Interno
Ne Actividad Descripcion Responsable
actividad
8.3.a Elaboracion de las | De no prosperar el proceso descrito | Jefatura de
condiciones  del | anteriormente inicia el proceso de | Capital Humano
concurso Concurso Interno (Cl); elabora las
condiciones del concurso que contiene
las bases de seleccion, los predictores
y demas requerimientos del mismo, de
acuerdo con el perfil del puesto.
8.3.b | Comunicacion de | Comunica la apertura del concurso, lo | Jefatura de
apertura del | cual hara enviando correo electronico | Capital Humano

concurso interno

a todas las personas funcionarias del
INCOP adjuntando las condiciones del
concurso, el formulario para |la
presentacion de la oferta de servicio,
del

puesto que resulte pertinente, dando

cualquier otra especificacién

un plazo maximo de 8 dias habiles;

para presentar la documentacion

o el encargado del
CoNncurso
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segln el medio y lugar sefialado las
condiciones

8.3.c | Recepcion de | Recibe las solicitudes de los |Jefatura de
solicitudes funcionarios interesados para | Capital Humano

participar en el concurso. o el encargado del
concurso

8.3.d | Elaboracion  del | Cumplida la fecha y hora definida en | Jefatura de
Acta de | las condiciones para la recepcion de | Capital Humano
inscripcion al | ofertas confecciona el “ACTA DE | oelencargado del
concurso INSCRIPCION AL CONCURSQ”, y hara | concurso

constar el numero de ofertas
recibidas.

8.3.e | Revision de | Revisa los expedientes y elabora la | Jefatura de
expedientes y | constancia de cumplimiento o no | Capital Humano
cumplimiento de | CUmplimiento de requisitos de 10s | 5 | encargado del
requisitos ple1rt|§|pantes, de a;uerdo con los CONCUrso

. términos  establecidos  en las
(Proceso selectivo condiciones.
de postulantes) En caso de declararse desierto algin
concurso interno, se sacara la plaza a
concurso externo en el que podra
participar cualquier persona que
cumpla los requisitos exigidos por la
institucion.

8.3.f | Elaboracion  del | Elabora un acta en la cual consigna el | Jefatura de
actaderevisionde | nombre de las personas que | Capital Humano
requisitos presentaron  oferta de servicio | o el encargado del

indicando el o los candidatos que | concurso
cumplen o no cumplen con los
requisitos de admisibilidad y que por
tanto quedan fuera del proceso, asi
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como los que si cumplen con todos los
requisitos académicos y legales.
8.3.g | Aplicacion de | Aplicaran las pruebas disefiadas para | Jefatura de
pruebas evaluar los conocimientos técnicos y | Capital Humano
dominio de procesos del cargo, a los | encargado del
participantes que cumplan con el |concurso, La
requisito de admisibilidad. Direccién y/o
Jefatura
inmediata del
puesto a
concursar
8.3.h | Calificacién de | De manera conjunta realizan la|Jefatura de
estudios y | evaluacion de las pruebas antes | Capital Humano 6
experiencia citadas. el encargado del
CONCuUrso, La
Direccidn y/o
Jefatura
inmediata del
puesto a
concursar
8. 3. Resultados de la | Una vez revisada la Prueba Técnica, se | Jefatura de
prueba técnica procederd a descalificar a los | Capital Humano 6
participantes que no obtenga un|el encargado del
puntaje mayor o igual a 70% (o el | concurso
equivalente porcentual del valor de la
prueba técnica), lo cual se comunicara
a los participantes descalificados
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mediante oficio formal. Los
participantes que obtengan un puntaje
igual o mayor a 70 contindan en el
proceso de seleccion y pasan a la

entrevista.

8.3

Elaboracion
aplicacion de
entrevista

y
la

De manera conjunta determinaran los
predictores de la entrevista, con base
en las “tablas de criterios y porcentajes
de evaluacién” (Anexo 1)
considerando los aspectos a evaluar
con base en la naturaleza del puesto,
condiciones organizacionales y
ambientales, responsabilidad  por
funciones, relaciones de trabajo,
equipo y materiales, condiciones de
trabajo, consecuencia del error,
caracteristicas personales
(habilidades, actitudes, conocimiento)
definidas para el puesto del concurso
de que se trate. Una vez elaborada la
guia de entrevista se cita a los
participantes incluidos en la terna para
proceder con la misma.

Se realiza la entrevista al o los
participantes que obtengan una nota
igual o superior a 70 en la prueba
técnica (o el equivalente porcentual
del valor de la prueba técnica)
conforme lo establecido en el Manual
de Reclutamiento vy Seleccion de
Personal del Instituto Costarricense de
Puertos del Pacifico

de
Capital Humano ¢

Jefatura

el encargado del
CONcurso,
La Direccion y/o

Jefatura
inmediata del
puesto a
concursar
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8.3.k | Seleccién de la|Una vez obtenidos los resultados, se | Jefatura de

terma. elabora la terna o ndmina con los | Capital Humano ¢
candidatos que hayan obtenido los | el encargado del
mayores puntajes concurso.

8. 3.1 Elaboracion de | Se elabora un informe en cual debe | Jefatura de
informe de | incluir la evaluacion completa y las | Capital Humano ¢
evaluacién recomendaciones que considere. el encargado del

concurso

8.3.m | Elaboracién  del | Una vez terminado el proceso de | Jefatura de
acta de cierre del | evaluacién, procedera a declarar el | Capital Humano 6
concurso cierre del concurso mediante un actay | el encargado del

elevara los expedientes del concurso a | concurso
la Gerencia General o a Presidencia

Ejecutiva cuando la plaza en concurso

se encuentre dentro de su linea de
supervision, se proceda con el
nombramiento correspondiente.

8.3.n | Nombramiento de | Procede a valorar los integrantes de la | Gerente General
la persona | terna, y seleccionar a la persona. 0 Presidente
funcionaria en el Ejecutvo  segun
nuevo puesto corresponda

8.3.0 | Solicitud de | Solicita mediante oficio el | Gerente General
nombramiento nombramiento interino de la persona | 6 Presidencia
interino en la|electa. Tratdndose de un concurso | Ejecutiva  segun
nueva plaza vy |interno,juntoconelnombramiento; A | corresponda.
permiso sin goce | su vez se le otorga al funcionario
de salario en la | permiso sin goce de salario en la plaza
plaza que ocupa en propiedad por el mismo periodo de
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tiempo del periodo de prueba o el
nombramiento interino.

Quedando sujeto el nombramiento
definitivo al periodo de prueba.

8.3.p | Comunicacién a | Una vez efectuado el nombramiento | Jefatura  Capital
los demas | del servidor seleccionado, procede a | Humano
participantes del | comunicar, a los participantes los
concurso resultados finales del concurso y se

procederd a la confeccién de la accién
de personal

8.3.q | Evaluacion de | Mediante oficio autoriza o no el | Gerente General
desempefio  del | nombramiento en propiedad o
periodo de prueba | prérroga; y lo remite a la Direccion

Administrativa Financiera para que
coordine lo pertinente por parte de Ia
Unidad de Capital Humano.

8.3.r | Nombramiento en | En caso de aprobacion, procede a |lJefatura Capital

propiedad confeccionar la accién de personal | Humano
para el nombramiento en propiedad, o
la prérroga de nombramiento segun
sea el caso.

8.3.s | No aprobacion de | En caso que el jefe de la unidad donde | Jefatura de
periodo de prueba | esta la persona en periodo de prueba | Unidad

no lo apruebe, comunica a Capital
Humano el resultado.

8.3.t | Cese de | Comunica a la persona funcionaria el | Jefatura  Capital
nombramiento cese del nombramiento interino y | Humano
interino y
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restitucion en

plaza anterior

segln corresponda la reubicacion a su
plaza anterior. Fin del procedimiento.

8.4Concurso Externo

Ne Actividad Descripcion Responsable
actividad

8.4.a Determinacién de | Una vez valoradas las opciones de | Jefatura de
inicio de concurso | ascenso directo y concurso interno, y | Capital Humano 6
externo no habiendo funcionarios | el encargado del

internamente que puedan ocupar la | concurso
plaza se procede a iniciar el concurso

externo de acuerdo con las siguientes
actividades.

8.4.b Elaboracion de las | Modifica en las condiciones del | Jefatura de
condiciones  del | concurso publicado para el concurso | Capital Humano 6
concurso interno, para se lea Concurso Externo | encargado del

(CE) y la fecha de recepcion de | concurso
documentos del CE, manteniendo los
demas aspectos incélumes.

8.4.c | Comunicacién de|Comunica la apertura de un |Jefatura de
apertura del | determinado concurso externo, en la | Capital Humano
concurso externo | pagina web de INCOP, adjuntando las

condiciones  del  concurso, el
formulario para la presentacién de la
oferta de servicio, cualquier otra

Elaborado por

Avalado por Direccion

CR-INCOP-DAF-0441-2025

Aprobado Gerencia General

Avalado por Planificacién

CR-INCOP-PI-158-2025 Oficio

CR-INCOP-GG-2025-0942

Criterio Asesoria Legal

CR-INCOP-AL-2025-161 Fecha

01-09-2025
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especificacion del puesto que resulte
pertinente, dando un plazo maximo de
8 dias habiles;
documentacion segun el medioy lugar

para presentar la

sefialado en las condiciones.

En caso de que no se presenten
participantes, podrd publicarse un
nuevo concurso externo en algun

medio de circulacidon nacional.

8.4.d

Proceso Concurso
Externo

Se continua con los pasos descritos

para el Concurso Interno en el
presente procedimiento desde punto

8.2.chastael 8.2.t

Jefatura de
Capital Humano ¢
encargado del
concurso.

Elaborado por

Avalado por Direccion

CR-INCOP-DAF-0441-2025

Aprobado Gerencia General

Avalado por Planificacién

CR-INCOP-PI-158-2025 Oficio

CR-INCOP-GG-2025-0942

Criterio Asesoria Legal

CR-INCOP-AL-2025-161 Fecha

01-09-2025
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9 FLUJOGRAMAS

INCOP-PROC-CH-05: Reclutamiento y Seleccion de Personal

8.1. Ascenso Directo 8.2. Nombramiento Interino 8.3. Concurso Interno 8.3. Concurso Interno 8.4. Concurso Externo

efator e s unidsd

822, 1dentfcacionde o plaza

815, Al delasolitudy ratados
pitalHumano

8.2 soickud de revin de

824 Verficacinde cumplmiento
dorequisios

812 Nombramienta de perions ‘

k2

815 Orden de nombramiento

811 Eshuacn dedesmpenodel
periodode prueta

Elaborado por Avalado por Direccion CR-INCOP-DAF-0441-2025 Aprobado Gerencia General

Avalado por Planificacion CR-INCOP-PI-158-2025 Oficio CR-INCOP-GG-2025-0942

Criterio Asesoria Legal CR-INCOP-AL-2025-161 Fecha 01-09-2025
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Anexo 1: Tablas de criterios y porcentajes de factores de seleccion

CRITERIOS Y PORCENTAJES DE EVALUACION PARA CARGOS PROFESIONALES CON REQUISITO ACADEMICO
UNIVERSITARIO, EXPERIENCIA LABORAL Y SUPERVISION DE PERSONAL
GRADO ACADEMICO.
El grado académico definido en el Manual de Clases Anchas de Servicio
Civil y la Incorporacion al Colegio Profesional Respectivo, para el
ejercicio del correspondiente grado y area profesional atienente se
computara segun (Resolucién DG-331-2011 del 23/06/2011 publicado
en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011), al momento de presentar la
oferta; son requisitos indispensables para la adminisibilidad de la
oferta y ser elegible. ADMISIBILIDAD
Licenciatura adicional 10%
Maestria o posgrado adicional, atinente al puesto del concurso 15%
EXPERIENCIA LABORAL PROFESIONAL ATINENTE CON EL PUESTO
SABER La cantidad de afos ejerciendo la profesion, debidamente
comprobado y los afios de supervicion de personal profesional son| ADMISIBILIDAD
Requisitos de admisibilidad de la oferta.
Experiencia laboral comprobada de ejercicio de la profesion atinente 9%
(2 afios mayor a la exigida y hasta 4 afios)
Experiencia laboral comprobada de ejercicio de la profesion atinente 10%
(4 afios mayor a la exigida)
Afos de supervision de personal profesional (2 afios mayor a lo 10%
minimo establecido y hasta 4 afios)
Afos de supervision de personal profesional (4 afios mayor a lo 10%
minimo establecido)
-Pruebas técnicas 35%
ENTREVISTA (Caracteristicas personales, Actitudes, asi como otros
aspectos relevantes que se consideren necesarios para el puesto). 5%
Aspectos que estaran apegados para cada puesto conforme el manual
SABER SER de cargos de la plaza a ocupar.
PUNTAIJE TOTAL 100%
Elaborado por Avalado por Direccion CR-INCOP-DAF-0441-2025 Aprobado Gerencia General
Avalado por Planificacién CR-INCOP-PI-158-2025 Oficio CR-INCOP-GG-2025-0942
Criterio Asesoria Legal CR-INCOP-AL-2025-161 Fecha 01-09-2025
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CRITERIOS Y PORCENTAJES DE EVALUACION PARA CARGOS PROFESIONALES CON REQUISITO
ACADEMICO UNIVERSITARIO Y EXPERIENCIA LABORAL
GRADO ACADEMICO.
El grado académico definido en el Manual de Clases Anchas de
Servicio Civil y la Incorporacion al Colegio Profesional
Respectivo, para el ejercicio del correspondiente grado y area
. . a - a7 ADMISIBILIDAD
profesional atienente se computara segun (Resolucion DG-331-
2011 del 23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del
21/07/2011), al momento de presentar la oferta; son requisitos
indispensables para la adminisibilidad de la oferta y ser
Licenciatura adicional atinente 10%
SABER Maestria o Posgrado adicional atinente 15%
EXPERIENCIA LABORAL PROFESIONAL ATINENTE CON EL PUESTO
La cantidad de afos ejerciendo la profesion, debidamente
© ap : ADMISIBILIDAD
comprobado son Requisitos de admisibilidad de la oferta.
Experiencia laboral comprobada de ejercicio de la profesién cog
atinente (mayor a la exigida y hasta 2 afios ) °
Experiencia laboral comprobada de ejercicio de la profesién cog
atinente (mayor a 2 afios a la exigida y hasta 4 afios) 0
Experiencia laboral comprobada de ejercicio de la profesion
. o . o 10%
atinente (mayor a 4 afios a la exigida y hasta 6 afios)
Experiencia laboral comprobada de ejercicio de la profesion 15%
atinente (mayor a 6 afios a la exigida)
. 35%
Pruebas técnicas
ENTREVISTA (Caracteristicas personales, actitudes, asi como
otros aspectos relevantes que se consideren necesarios para el
0,
puesto). Aspectos que estaran apegados para cada puesto 5%
SABER SER conforme el manual de cargos de la plaza a ocupar.
PUNTAIJE TOTAL 100%
Elaborado por Avalado por Direccion CR-INCOP-DAF-0441-2025 Aprobado Gerencia General
Avalado por Planificacién CR-INCOP-PI-158-2025 Oficio CR-INCOP-GG-2025-0942
Criterio Asesoria Legal CR-INCOP-AL-2025-161 Fecha 01-09-2025
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MINIMO LICENCIATURA

CRITERIOS Y PORCENTAJES DE EVALUACION PARA CARGOS CUYO REQUISITO SEA

SABER

GRADO ACADEMICO. El grado académico definido en
el Manual de Clases Anchas de Servicio Civil y la
Incorporacion al Colegio Profesional Respectivo, para
el ejercicio del correspondiente grado y area
profesional atienente se computara segun
(Resolucion DG-331-2011 del 23/06/2011 publicado
en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011), al momento de
presentar la oferta; son requisitos indispensables
para la adminisibilidad de la oferta y ser elegible.

ADMISIBILIDAD

Licenciatura adicional atinente

10%

Maestria o Posgrado universitario atinente

15%

EXPERIENCIA LABORAL PROFESIONAL ATINENTE CON
EL PUESTO

ADMISIBILIDAD

Experiencia laboral atinente comprobada (mayor a 1
afio y hasta 2 afios)

5%

Experiencia laboral atinente comprobada (mayor a 2
afios y hasta 4 afios )

5%

Experiencia laboral atinente comprobada (mayor a 4
afios y hasta 6 afios)

10%

Experiencia laboral atinente comprobada (mayor a 6

afos)

15%

- Pruebas técnicas

SABER SER

35%

ENTREVISTA (Caracteristicas personales ,Actitudes, asi
como otros aspectos relevantes que se consideren
necesarios para el puesto). Aspectos que estaran
apegados para cada puesto conforme el manual de
cargos de la plaza a ocupar.

5%

PUNTAJE TOTAL

100%

Elaborado por

Avalado por Direccion

CR-INCOP-DAF-0441-2025 Aprobado Gerencia General

Avalado por Planificacién

CR-INCOP-PI-158-2025 Oficio CR-INCOP-GG-2025-0942

Criterio Asesoria Legal

CR-INCOP-AL-2025-161 Fecha 01-09-2025
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CRITERIOS Y PORCENTAJES DE EVALUACION PARA CARGOS CUYO REQUISITO SEA MINIMO BACHILLER
UNIVERSITARIO
GRADO ACADEMICO.
El grado académico definido en el Manual de Clases Anchas de
Servicio Civil y la Incorporacion al Colegio Profesional Respectivo,
para el ejercicio del correspondiente grado y darea profesional
atienente se computara segin (Resolucion DG-331-2011 del|{ ADMISIBILIDAD
23/06/2011 publicado en La Gaceta N° 141 del 21/07/2011), al
momento de presentar la oferta; son requisitos indispensables
para la adminisibilidad de la oferta y ser elegible.
SABER
Licenciatura atinente. 10%
Maestria o Posgrado atinente 15%
EXPERIENCIA LABORAL PROFESIONAL ATINENTE CON EL PUESTO
Experiencia laboral atinente comprobada (mayor a 1 afio y hasta 2 S0
anos )
Experiencia laboral atinente comprobada (mayor a 2 afios y hasta S0
4 afos)
Experiencia laboral atinente comprobada (mayor a 4 afios y hasta 10%
6 afios)
Experiencia laboral atinente comprobada (mayor a 6 afios) 15%
35%
Pruebas técnicas
ENTREVISTA (Caracteristicas personales, Actitudes, asi como otros
aspectos relevantes que se consideren necesarios para el puesto). 59
Aspectos que estaran apegados para cada puesto conforme el
SABER SER manual de cargos de la plaza a ocupar.
PUNTAJE TOTAL 100%
Elaborado por Avalado por Direccion CR-INCOP-DAF-0441-2025 Aprobado Gerencia General
Avalado por Planificacién CR-INCOP-PI-158-2025 Oficio CR-INCOP-GG-2025-0942
Criterio Asesoria Legal CR-INCOP-AL-2025-161 Fecha 01-09-2025
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CRITERIOS Y PORCENTAJES DE EVALUACION PARA CARGOS NO PROFESIONALES PERO QUE EXIGE
REQUISITO ACADEMICO Y EXPERIENCIA LABORAL ATINENTE
GRADO ACADEMICO.
El grado académico definido en el Manual de Clases Anchas de
Servicio Civil, debera ser atinente con la especialidad del puesto y| ADMISIBILIDAD
son requisitos indispensables para la adminisibilidad de la oferta
y ser elegible.
Dos afios adicionales aprobados al minimo establecido, en una
carrera universitaria o parauniversitaria atinente para ocupar el 15%
SABER puesto.
EXPERIENCIA LABORAL ATINENTE CON EL PUESTO
Experiencia laboral comprobada atinente al puesto (mayor a 1 afio
. o 10%
de la exigida y hasta 2 afios)
Experiencia laboral comprobada atinente al puesto (mayor a 2
~ . o 10%
afios de la exigida y hasta 4 afios)
Experiencia laboral comprobada atinente al puesto (mayor a 4 afios .
de la exigida para el puesto y hasta 6 afios ) 10%
Experiencia laboral comprobada atinente al puesto (mayor a 6 afos 15%
de la exigida para el puesto ) °
-Pruebas técnicas 35%
ENTREVISTA (Caracteristicas personales, Actitudes, asi como otros
aspectos relevantes que se consideren necesarios para el puesto). 5%
Aspectos que estardn apegados para cada puesto conforme el
SABER SER manual de cargos de la plaza a ocupar.
PUNTAJE TOTAL 100%
Elaborado por Avalado por Direccion CR-INCOP-DAF-0441-2025 Aprobado Gerencia General
Avalado por Planificacién CR-INCOP-PI-158-2025 Oficio CR-INCOP-GG-2025-0942
Criterio Asesoria Legal CR-INCOP-AL-2025-161 Fecha 01-09-2025
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CRITERIOS Y PORCENTAJES DE EVALUACION PARA CARGOS NO PROFESIONALES QUE EXIGEN REQUISITO
ACADEMICO PERO NO EXPERIENCIA LABORAL
GRADO ACADEMICO.
El grado académico definido en el Manual de Clases Anchas de Servicio
Civil. Deberan ser atinentes con la especialidad del puesto y son| ADMISIBILIDAD
requisitos indispensables para la adminisibilidad de la oferta y ser
elegible.
Dos afios adicionales aprobados al minimo establecido, en una carrera 15%
universitaria o parauniversitaria atinente para ocupar el puesto.
SABER EXPERIENCIA LABORAL ATINENTE CON EL PUESTO
Experiencia laboral comprobada atinente al puesto (igual o mayor a 1 10%
ano y hasta 2 afios)
Experiencia laboral comprobada atinente al puesto (mayor a 2 afios y 10%
hasta 4 afios)
Experiencia laboral comprobada atinente al puesto (mayor a 4 afios y 10%
hasta 6 afios)
Experiencia laboral comprobada atinente al puesto (mayor a 6 afios) 15%
Pruebas técnicas
35%
ENTREVISTA (Caracteristicas personales, Actitudes, asi como otros
aspectos relevantes que se consideren necesarios para el puesto).
Aspectos que estaran apegados para cada puesto conforme el manual 5%
SABER SER de cargos de la plaza a ocupar.
PUNTAJE TOTAL 100%
Elaborado por Avalado por Direccion CR-INCOP-DAF-0441-2025 Aprobado Gerencia General
Avalado por Planificacién CR-INCOP-PI-158-2025 Oficio CR-INCOP-GG-2025-0942
Criterio Asesoria Legal CR-INCOP-AL-2025-161 Fecha 01-09-2025
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ACADEMICO DE PRIMARIA O SECUNDARIA'Y EXPERIENCIA LABORAL

CRITERIOS Y PORCENTAJES DE EVALUACION PARA CARGOS NO PROFESIONALES QUE EXIGEN REQUISITO

GRADO ACADEMICO.
El grado acad.el.mC(.) d(?fimdo en el Manual de (.Z‘lfls.e.s .Anchas de Servicio ADMISIBILIDAD
Civil es requisito indispensable para la adminisibilidad de la oferta y
ser elegible.
Titulo educativo adicional al minimo establecido para ocupar el puesto. 15%
EXPERIENCIA LABORAL ATINENTE CON EL PUESTO
SABER Experiencia laboral comprobada atinente al puesto (1 afio mas de la 10%
solicitada)
Experiencia laboral comprobada atinente al puesto (mayor a 1 afio y
= . 10%
hasta 2 afios de la solicitada)
Experiencia laboral comprobada atinente al puesto (mayor a 2 afios y 10%
hasta 6 afos)
Experiencia laboral comprobada atinente al puesto (mayor a 6 afios) 15%
Pruebas técnicas
35%
ENTREVISTA (Caracteristicas personales, Actitudes, asi como otros
aspectos relevantes que se consideren necesarios para el puesto).
Aspectos que estaran apegados para cada puesto conforme el manual 5%
SABER SER de cargos de la plaza a ocupar.
PUNTAJE TOTAL 100%
Elaborado por Avalado por Direccion CR-INCOP-DAF-0441-2025 Aprobado Gerencia General
Avalado por Planificacion CR-INCOP-PI-158-2025 Oficio CR-INCOP-GG-2025-0942
Criterio Asesoria Legal CR-INCOP-AL-2025-161 Fecha 01-09-2025
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CRITERIOS Y PORCENTAJES DE EVALUACION PARA CARGOS NO PROFESIONALES QUE EXIGEN REQUISITO

ACADEMICO DE PRIMARIA O SECUNDARIA PERO NO EXPERIENCIA LABORAL

GRADO ACADEMICO.
El grado acad.el.mC(.) d(?fimdo en el Manual de (.Z‘lfls.e.s .Anchas de Servicio ADMISIBILIDAD
Civil es requisito indispensable para la adminisibilidad de la oferta y
ser elegible.
Titulo educativo adicional al minimo establecido para ocupar el puesto. 15%
EXPERIENCIA LABORAL ATINENTE CON EL PUESTO
SABER Experiencia laboral comprobada atinente al puesto (1 afio mas de la 10%
solicitada)
Experiencia laboral comprobada atinente al puesto (mayor a 1 afio y
= . 10%
hasta 2 afios de la solicitada)
Experiencia laboral comprobada atinente al puesto (mayor a 2 afios y 10%
hasta 6 afos)
Experiencia laboral comprobada atinente al puesto (mayor a 6 afios) 15%
Pruebas técnicas
35%
ENTREVISTA (Caracteristicas personales, Actitudes, asi como otros
aspectos relevantes que se consideren necesarios para el puesto).
Aspectos que estaran apegados para cada puesto conforme el manual 5%
SABER SER de cargos de la plaza a ocupar.
PUNTAJE TOTAL 100%
Elaborado por Avalado por Direccion CR-INCOP-DAF-0441-2025 Aprobado Gerencia General
Avalado por Planificacion CR-INCOP-PI-158-2025 Oficio CR-INCOP-GG-2025-0942
Criterio Asesoria Legal CR-INCOP-AL-2025-161 Fecha 01-09-2025
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Anexo N°2. Validacion de Documentos firmados con Firma Digital

Validador de documentos

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

OO

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 realizé la firma digital

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

Elaborado por

Avalado por Direccién

CR-INCOP-DAF-0441-2025

Aprobado Gerencia General

Avalado por Planificacion

CR-INCOP-PI-158-2025

Oficio

CR-INCOP-GG-2025-0942
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