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1. PROPOSITO

Establecer el procedimiento para regular el Proceso de Reclutamiento, Evaluacion y
Seleccion de Personal en el Instituto Costarricense de Electricidad (ICE), con el objetivo
de garantizar la calidad y la eficiencia en el proceso.

2. ALCANCE

Es aplicable a los procesos de Reclutamiento, Evaluacion y Seleccion de la Direccion
Talento, las jefaturas, areas de Apoyo de Recursos Humanos de las dependencias, asi
como a la gestién que realiza el ICE para que las personas trabajadoras y oferentes

que deseen laborar para la Institucion.

3. DOCUMENTOS APLICABLES

del 31 de agosto del
afno 2015

CODIGO TITULO
Ley 9635 Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas
N/A Estatuto de Personal
Sesion 6147 Reglamento Auténomo Laboral

Manual Operativo del Reglamento Auténomo Laboral

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Gerencia General

4.1.1 Impulsar la correcta aplicacion del Procedimiento de Reclutamiento, Evaluacion
y Seleccion en alineamiento con la normativa en esta materia.
4.1.2 Aprobar los casos de excepcion para el llenado de plazas vacantes y plazas de

nueva creacion con personal externo.

4.2 Gerencia Servicios y Recursos Empresariales

4.2.1 Emitir las directrices para la gestion del reclutamiento, evaluacion y seleccion de

personal.
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422

4.3

4.3.1

43.2

Resolver recursos de apelacion en el plazo establecido en el procedimiento de
reclutamiento, evaluacién y seleccion y dar por agotada la via administrativa.

Direccion Talento

Analizar y elevar a la Gerencia General los estudios técnicos realizados por
Gestidon Adquisicion y Conservacion del Talento Humano que demuestren la
necesidad de exonerar el proceso de seleccion interna para el llenado de plazas
vacantes o de nueva creacion.

Aprobar los estudios de inopia realizados por Gestion Adquisicidn vy
Conservacion del Talento Humano.

44 Gestion Adquisiciony Conservacion del Talento Humano

441
442

443

4.4.4

445
446

447

448

449

Administrar el registro de candidatos elegibles a nivel interno y externo.
Administrar los procesos de reclutamiento, evaluacién y seleccion interna y
externa.

Elaborar los estudios técnicos en los casos que se requiera (inopia, flexibilizacién
de requisitos y otros).

Verificar el cumplimiento de requisitos y competencias para el puesto por
nombramiento directo.

Brindar asesoria en materia de reclutamiento, evaluacion y seleccion.

Ofrecer a las jefaturas la guia y orientacion necesarias para llevar a cabo de
manera efectiva los procesos de entrevista de candidatos.

Investigar acerca de las mejores practicas para reclutamiento, evaluacién y
seleccion de personal e implementar en el proceso aquellas que se consideren
pertinentes, asi como las modificaciones necesarias a la normativa vigente.
Elaborar los estudios técnicos requeridos sobre analisis estadisticos, analisis de
la informacion para la conformacion de baterias de pruebas, entre otros.

Realizar evaluaciones en procesos especificos de idoneidad de competencias.

4.4.10 Resolver los recursos de revocatoria que se presenten.

4.5
451

452

453

Titular Subordinado

Realizar las entrevistas a los candidatos elegibles de la ndmina y seleccionar al
candidato para el puesto.

Brindar los insumos necesarios para la atencion de los recursos de revocatoria y
apelacion que se presenten.

Brindar las justificaciones cuando no se selecciona a ninguna persona de la
ndémina enviada.
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4.6 Rol Gestores Areas de Apoyo de Recursos Humanos

4.6.1 Completar y enviar los formularios que se utilizan en el proceso de
Reclutamiento y Seleccidn de Personal para el llenado de una plaza vacante o
puesto ocasional.

4.6.2 Brindar los insumos para los diferentes estudios que se realizan en Gestion
Adquisicion y Conservacion del Talento Humano.

4.6.3 Brindar colaboraciéon en los procesos de reclutamiento y seleccion interno y
externo, asi como promover y divulgar la informacion relacionada con los
puestos que se van a publicar, para lo cual Gestion Adquisicion y Conservacion
del Talento Humano emite los lineamientos pertinentes.

4.6.4 Recibir las ofertas de servicio internas vy revisar la informacion vy
documentacion presentada junto con las mismas, verificar el cumplimiento de
requisitos y enviarlas a Gestibn Adquisicion y Conservacion del Talento
Humano.

4.6.5 Coordinar aspectos logisticos para la aplicacion de procesos de evaluacion en
las zonas regionales o cuando se requiera.

4.6.6 Verificar que no exista vinculo hasta tercer grado de consanguinidad (padre,
madre, hijos, hermanos, abuelos, tios, sobrinos) y segundo de afinidad
(conyuge, suegros, abuelos del conyuge, cufiados) entre la persona que sera
seleccionada para el puesto y la jefatura o funcionarios del area donde se va
a nombrar.

4.6.7 Coordinar con el Titular Subordinado del nuevo trabajador, la induccién en el
puesto a desempenar.

4.7 Oferente Interno

4.7.1 Cumplir con lo estipulado en este Procedimiento para ingresar al Registro de
Elegibles Interno.

4.7.2 Participar en el proceso de orientacion institucional cuando el nombramiento
sea igual o superior a los tres meses.

4.8 Oferente Externo
4.8.1 Cumplir con lo estipulado en este Procedimiento para ingresar al Registro de
Elegibles Externo.

5. TERMINOS, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

areas de apoyo de recursos humanos: Area de Apoyo de Recursos Humanos de una
dependencia.
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cadena de movimientos: movimientos de personal que se generen producto de una
plaza vacante en diferentes niveles.

candidatos elegibles: oferentes externos o funcionarios de la Institucion que estan
incorporados en el Registro de Elegibles Interno o Externo, segun corresponda.

cartel: documento mediante el cual se publican los puestos o plazas vacantes y que
puede contener la siguiente informacion: numero de secuencia de los puestos que se
publicaran, nombre del puesto, actividades a realizar, numero de plaza, requisitos
académicos y deseables, jornada laboral, categoria salarial, salario base, ubicacion
geografica, fecha y hora limite para la recepcion de ofertas; asi como los documentos que
deben presentar aquellos oferentes interesados en participar.

centro de gestidn: identificacion a través de un cédigo numeérico de cuatro digitos, con
el objetivo de ordenar y estructurar los datos segun las actividades definida en cada
unidad organizativa.

concurso interno cerrado: etapa de seleccion interna que propicia la participacion de
funcionarios de la institucion que cumplen con los requisitos establecidos en el cartel,
que por no disponerse de una plaza limita la participacion a los trabajadores de un Area
determinada (Sector, Division o Proceso).

concurso interno: etapa de seleccion interna que propicia la participacion de
funcionarios de la institucién que cumplen con los requisitos establecidos en el cartel.

coordinador de proceso: funcionario de la administracion activa, responsable de un
proceso, con autoridad para ordenar y tomar decisiones. Es toda figura jerarquica que
tiene personal a cargo de manera formal.

elegibilidad: Condicion que adquiere un oferente al obtener una calificacién igual o
mayor a setenta por ciento (70 %) en cada uno de los predictores de seleccidn aplicados
por la dependencia rectora en la seleccién de personal tomando en cuenta los
requisitos, proceso de evaluacion, referencias, reglas de negocio, estudio de
antecedentes y otros, por lo que se considera apto e idéneo para el desempefo del
cargo.

nombramiento directo: llenado de una plaza con candidatos del proceso donde se
encuentra la plaza y que cumplan los requisitos de elegibilidad para la misma.
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oferente: funcionario de la Empresa o persona externa a la misma que ofrece sus
servicios para un puesto determinado o para ingresar al RElI o REE, segun
corresponda.

plaza vacante: puesto fijo que se encuentra sin titular por motivo de despido, jubilacion,
defuncidn, renuncia, ascenso, traslado o plazas de nueva creacion.

proceso: nivel 1 adscrito a una dependencia de la estructura oficialmente aprobada en
la Empresa.

proceso de evaluacion adicional: consiste en aplicar herramientas que permiten
ampliar la informacién o criterios de los candidatos propuestos y que permitan a la
jefatura contar con mayor criterio para la escogencia.

puesto: conjunto de deberes y responsabilidades permanentes que requieren la
atencion de una persona para realizar su actividad en el ambito laboral, durante la
jornada de trabajo para la cual se contrate.

registro de elegibles interno: esta conformado por funcionarios de la institucién que
cumplen con los requisitos y competencias requeridas para un puesto de trabajo y que
lo han solicitado por medio de las diferentes modalidades definidas en este
Procedimiento.

REI: Registro de Elegibles Interno
REE: Registro de Elegibles Externo
registro de elegibles externo: esta conformado por candidatos externos que ofrecen

sus servicios a la institucibn y que cumplen con los requisitos y competencias
requeridas para un puesto de trabajo.
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DESCRIPCION DEL PROCESO O CONTENIDO

Disposiciones Generales

El llenado de una plaza o puesto vacante y plazas de nueva creacion debe ser
autorizado por las instancias definidas en los lineamientos o directrices que se
emitan por parte de la Gerencia Servicios y Recursos Empresariales.

Los procesos de Reclutamiento, Evaluacion y Seleccion requieren como insumo
para su gestion el Perfil de Puesto, la Caracterizacion de Puesto Vacante, el
Manual Descriptivo de Clases de Puestos, asi como el Diccionario de
Competencias Genéricas.

La plaza vacante y plaza de nueva creacioén, se debe llenar de conformidad con
los lineamientos establecidos en los siguientes puntos de este Procedimiento:

a. Nombramiento Directo

b. Registro de Elegibles Interno
c. Concurso Interno

d. Registro de Elegibles Externo

El llenado de una plaza vacante y plazas de nueva creacion se puede realizar
mediante Nombramiento Directo o el Registro de Elegibles Interno. EI Concurso
Interno procede unicamente cuando se haya agotado la posibilidad de
seleccionar candidatos mediante las opciones antes mencionadas. El llenado por
medio del Registro de Elegibles Externo se realiza una vez que se haya agotado
la via interna o en aquellos casos en que la Gerencia General asi lo apruebe
previo estudio técnico de la Direccidn Talento.

El llenado de una plaza vacante y plazas de nueva creacion, por medio de la via
interna puede implicar:

a. Nombramiento en firme, cuando el trabajador esta nombrado ocasionalmente
y se nombra en una plaza fija (una vez haya cumplido seis meses de estar
ocasional).

b. Ascenso en plaza vacante, cuando el trabajador pase a ocupar un puesto de
una categoria salarial mayor al que estaba desempenando.

c. Traslado con ascenso, cuando el trabajador pase a ocupar un puesto en otro
centro de gestion, cuya categoria salarial es mayor a la del puesto que estaba
desempefando.

d. Traslado sin ascenso, cuando el trabajador se nombra en un puesto en otro
centro de gestion, cuya categoria salarial es igual a la del puesto que venia
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desempefiando.

Para llenar una plaza vacante y plazas de nueva creacién, se considera al
personal nombrado en alguna de las planillas ocasionales (03, 04, 05) de la
empresa que haya cumplido al menos seis meses de laborar en forma continua.
El llenado de plazas vacantes y plazas de nueva creacion mediante el
reclutamiento de candidatos en el mercado laboral externo, sin considerar la via
interna, debe ser justificada por la dependencia interesada a la Direccion Talento,
quien mediante estudio técnico lo eleva a la Gerencia General para su
aprobacion. Esta condicion sera unicamente para aquellos puestos de trabajo que
son considerados estratégicos para el debido desarrollo del negocio. Lo anterior,
no excluye la participacién de personal interno de la Empresa.

El trabajador que haya sido nombrado en una plaza vacante y plazas de nueva
creacion (nombramiento en firme, indefinido, ascenso en plaza vacante o traslado
sin plaza con/sin ascenso) puede participar en el llenado de otra plaza que no
corresponda al proceso donde fue nombrado, un afo después de la fecha de
efectividad de este movimiento de personal.

Cuando un puesto de Escala Ejecutiva o personal requerido para la sostenibilidad
del negocio quede vacante, el proceso de seleccidon considera unicamente a los
candidatos que se encuentren en el plan de sucesion para ese puesto y solo en
caso en que no existan sucesores se procede segun lo establecido en el punto
6.1.4 de este Procedimiento.

6.1.10 Las personas que se encuentran participando en un proceso de seleccion para el

llenado de una plaza vacante y plazas de nueva creacién y que durante el
desarrollo del proceso se les vence el contrato de trabajo, contintan participando
hasta que ese proceso concluya. En caso de no ser seleccionado es excluido del
REI e incorporado en el REE.

6.1.11 Todo trabajador de la empresa puede optar para ocupar una plaza vacante y

plazas de nueva creacion, siempre y cuando cumpla con lo estipulado en los
puntos 6.1.5 y 6.1.6 de este Procedimiento. El Titular Subordinado o superior,
oficialmente reconocido del trabajador, no puede impedir la participacion del
personal a su cargo en procesos de seleccion.

6.1.12Todo trabajador de la empresa u oferente externo puede participar de los

procesos de seleccion independientemente del lugar geografico donde resida,
sexo, raza, etnia, credo o que presente alguna discapacidad o cualquier otra
caracteristica, siempre y cuando cumpla con los requerimientos del puesto
vacante y lo estipulado en los puntos 6.1.6 y 6.1.7.
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6.1.13 Cuando se da el ingreso de un trabajador, reasignacion a un puesto vacante,
nombramiento en plaza vacante o ascenso el trabajador seleccionado para
desempenfarlo debera cumplir con el periodo de prueba de tres meses, plazo durante el
cual se evaluaran los resultados obtenidos, para determinar si se mantiene en el puesto
o se devuelve al anterior.

Durante el periodo de prueba de tres meses, cualquiera de las partes puede
revertir el movimiento de personal, para lo cual procede alguna de las siguientes

opciones:

a. Candidato externo nombrado mediante REE: Finalizar el contrato de trabajo
sin responsabilidad para ninguna de las partes.

b. Candidato interno que provenga de un nombramiento indefinido que haya
sido seleccionado mediante Nombramiento Directo, REl o Concurso Interno:
revertir el nombramiento, asi como la cadena de movimientos de personal
originada por éste.

c. Candidato interno que provenga de un nombramiento ocasional que haya

sido seleccionado mediante Nombramiento Directo, REI o Concurso Interno:
puede regresarse al nombramiento ocasional anterior en el tanto las
condiciones que dieron origen a la contratacion no hayan desaparecido y
debe revertirse la cadena de movimientos de personal originado por éste en
caso de existir.

6.1.14 La empresa no puede contratar a un extrabajador durante un periodo de cinco
afos, donde la calificacion final del ultimo periodo de contratacién no cumple con
el minimo requerido.

6.1.15 Al Proceso Gestion Adquisicidon y Conservacion del Talento Humano le
corresponde lo siguiente:

a.

Evaluacion y seleccién interna y externa, para el ingreso a los registros de
elegibles de la empresa con la finalidad del llenado de una plaza vacante o
nombramiento ocasional.

La responsabilidad de plantear y hacer cambios en la normativa de
reclutamiento, evaluacion y seleccidn interna y externa y velar por el
adecuado cumplimiento de los procedimientos establecidos.

El responsable de definir la metodologia a utilizar en los procesos de
evaluacion, asi como administrar y aplicar las técnicas e instrumentos que
se consideren necesarios para determinar la idoneidad de los candidatos a
un puesto, ademas de efectuar las adecuaciones requeridas con el fin de
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cumplir con lo establecido en la Ley de Igualdad de Oportunidades para
Personas con Discapacidad (Ley 7600).

d. Mantener el registro de elegibles en las cantidades y clasificacion acorde
con la planificacion del recurso humano de la empresa.

6.1.16 El trabajador de la empresa o el candidato que participe en un proceso de
seleccion debe cumplir con las disposiciones establecidas en la descripcién de
puestos vigentes (Manual Descriptivo de Clases de Puestos, Perfiles y otros) y
presentar la respectiva documentacion.

6.1.17 La existencia de inopia permite variar o sustituir en forma provisional o
permanente los requisitos definidos en el Manual Descriptivo de Clases de
Puestos, académicos o de otro tipo, asi como alguna otra condicién del proceso
de seleccion, cuya existencia se determina con fundamento en un estudio técnico
realizado por el Proceso Gestion Adquisicion y Conservacion del Talento Humano
, que debe ser avalado por la Direccién Talento. Las Areas de Apoyo de Recursos
Humanos y el Coordinador de la dependencia donde se encuentra la plaza o
puesto vacante deben aportar la informacion requerida para justificar el estudio
de inopia.

6.1.18 Los titulos y certificaciones deben ser extendidos por instituciones acreditadas o
debidamente reconocidas por el Ministerio de Educacion Publica, Consejo
Nacional de Educacion Superior y otros entes que regulan dicha materia. En caso
de comprobarse que los documentos que sirvieron de base para un
nombramiento fueron alterados o falsificados, o si se incurriera en falsedad al
contestar por escrito los datos que fueron validos para admitirsele como
candidato a un puesto, se procede a:

a. Eliminar la elegibilidad del REI, en caso de que sea un oferente interno.

b. Excluir el curriculo de la base de datos ICE Empleo y eliminar la elegibilidad
del REE, en caso de que sea un oferente externo.

c. Informar al Titular Subordinado para que se proceda a su liquidacion si el
funcionario se encuentra en su periodo de prueba o se tomen las acciones
de orden disciplinario si ese lapso ha sido superado.

6.1.19 El trabajador de la empresa o candidato debe someterse a las investigaciones y
demas procedimientos establecidos formalmente por medio de instrumentos de
evaluacion, examenes médicos y recursos técnicos — cientificos que se estimen
convenientes para verificar que cumplan las competencias y reunan las
condiciones fisicas, éticas, psicoldgicas y otras requeridas para el desempefio
exitoso del cargo, todo esto con el fin de comprobar la idoneidad de los oferentes
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y otorgar las elegibilidades.

6.1.20 Cuando la dependencia lo considere necesario puede solicitar al Proceso Gestion
Adquisicion y Conservacion del Talento Humano por medio de la Caracterizacion
de Puesto Vacante (anexo 3), la aplicacion del proceso de evaluacién adicional
entre las personas elegibles para ocupar un puesto vacante.

6.1.21 La plaza o puesto vacante y plazas de nueva creacion, no se puede otorgar a una
persona que tenga parentesco hasta el tercer grado de consanguinidad (padre y
madre, hijos, hermanos, abuelos, tios, sobrinos) y segundo de afinidad (conyuge,
suegros, abuelos del cényuge, cuiados) en los siguientes casos:

a. Cuando exista una relacion jerarquica directa o indirecta, entre el funcionario
y la persona que va a nombrarse en cualquier centro de gestion a su cargo.
Entiéndase relacion jerarquica como la relacion que existe entre la persona
que se va a nombrar y la jefatura superior en la linea de mando hasta el Jefe
de Division.

b. Cuando exista parentesco con cualquier funcionario nombrado en el mismo
centro de gestidbn donde se va a nombrar a la persona.

La excepcion de este articulo sélo procede bajo estudio técnico de inopia
por parte de Gestion Adquisicion y Conservacion del Talento Humano.

6.1.22 La ndbmina de candidatos elegibles que se envia a las dependencias puede estar
conformada hasta por un maximo de cinco personas, considerando las mejores
calificadas en funcion de las competencias requeridas para el puesto.

Si los candidatos enviados en las listas cuentan con expediente de personal
activo o pasivo, estos pueden ser consultados por la jefatura interesada o las
Areas de Apoyo de Recursos Humanos cuando lo consideren pertinente. El
Coordinador debe seleccionar a la persona que mejor se ajuste al perfil entre los
elegibles de la ndmina enviada.

En casos calificados que el Coordinador no seleccione a ninguna de las
personas, debe aportar ante la Direccion Talento las justificaciones bien
fundamentadas y objetivas que sustenten su criterio; instancia que resuelve
segun sus potestades en esta materia.

6.1.23 Quien suministre informacion falsa con el fin de obtener la plaza o puesto vacante
y plazas de nueva creacion, puede ser sujeto de las sanciones disciplinarias que
correspondan, incluyendo la anulacion del nombramiento.

6.1.24 A la Direccion Talento le corresponde definir y aprobar la vigencia de los
movimientos de personal. En caso de que la fecha de efectividad asignada no
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sea de la conveniencia de la dependencia que pierde el recurso, negocia con el
nuevo coordinador del trabajador una nueva fecha. De no existir acuerdo, la
Direccion Talento resuelve.

6.1.25 Cuando el trabajador se nombre en un puesto inferior, igual o superior al que
tiene, se eliminan las otras elegibilidades que posee en el REI. La excepcion a
esta directriz procede unicamente bajo estudio técnico por parte de Proceso
Gestidon Adquisicion y Conservacion del Talento Humano.

6.1.26 El trabajador que haya sido nombrado en una plaza vacante y plazas de nueva
creacion o un nombramiento ocasional, esta en la obligacion de participar en el
Programa de Orientacion Institucional. Las Areas de Apoyo de Recursos
Humanos deben coordinar con el Proceso Gestion Adquisicion y Conservacion
del Talento Humano la participacion del trabajador en el primer mes de estar
ocupando el puesto.

6.1.27 El trabajador que ingresa a la empresa cambia de dependencia o de puesto,
producto de la participacion en un proceso de seleccion, se le debe brindar la
induccién al nuevo puesto, que le permita una rapida y adecuada adaptacion al
mismo para un eficiente desempefio de sus funciones.

6.2. Proceso para el llenado de una plaza vacante y plazas de nueva creacion u
ocasional

6.2.1. Nombramiento Directo

6.2.1.1.

6.2.1.2.

6.2.1.3.

6.2.1.4.

6.2.1.5.

6.2.1.6.

Las plazas vacantes y plazas de nueva creacion pueden ser llenadas por
nombramiento directo, a criterio del Titular Subordinado.

Se considera unicamente al personal que esta nombrado en el proceso donde
se encuentra la plaza vacante y plazas de nueva creacién. La excepcion a
este articulo procede unicamente bajo estudio técnico por parte del Proceso
Gestidn Adquisicion y Conservacion del Talento Humano.

En caso de existir mas de un candidato, la Direccién Talento establece los
procedimientos de seleccion para garantizar la escogencia del mas idoneo.
El Proceso Gestion Adquisicion y Conservacién del Talento Humano
determinan el cumplimiento de requisitos y competencias del o los candidatos
propuestos.

Aquellas personas que queden elegibles en un proceso de evaluacion, pero
no son seleccionadas, se incluyen en el REI correspondiente al puesto para
el cual participaron.

Si la persona que se propone para nombramiento directo tiene seis 0 mas
meses de estar realizando las actividades del puesto en el que se desea
nombrar, el Proceso Gestion Adquisicion y Conservaciéon del Talento Humano
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6.2.2.
6.2.2.1.

6.2.2.2.

6.2.2.3.

6.2.2.4.

hara un estudio para determinar si aplica proceso de evaluacién o si aplica
otro instrumento disefado para estos efectos.

Registro de Elegibles Interno

Para que un trabajador pueda incluirse en el REI, debe presentar la
documentacion y aprobar los procedimientos de evaluacién establecidos.
El REI esta conformado por:

. Participantes elegibles en un proceso de nombramiento directo que no fueron

seleccionados.

. Participantes elegibles en un concurso interno que no fueron seleccionados.
. Trabajadores que presenten el formulario F-31-0105 “Solicitud de Traslado”

(anexo 4) los cuales se registran en el mismo puesto que desempefian u otros
dentro de la misma serie con categorias inferiores, siempre y cuando
cumplan con lo establecido en el punto 6.1.25 de este Procedimiento. Se
considera en igualdad de condiciones con respecto al resto de trabajadores
que se encuentran en dicho registro.

. Trabajadores que soliciten mediante el formulario F-31-0110 “Oferta de

Servicios Interna” (anexo 1) la inclusion directa en el REI, para lo cual e |
P roce s o Gestion Adquisicion y Conservacién del Talento Humano
mediante analisis, determina la viabilidad de la solicitud. El maximo de
puestos a los que podra optar sera tres en el término de un afno. El personal
de Proyectos, en concordancia con los lineamientos establecidos por la
Administracion de Proyectos, puede solicitar mediante el formulario F-31-
0110 “Oferta de Servicios Interna” (anexo 1) la inclusién directa en el REI,
siempre y cuando tenga por lo menos seis meses consecutivos de laborar
en proyectos de construccion.

La oferta de servicios interna (anexo 1) se mantiene en el REIl durante un ano
a partir del momento en que se incluya en este. A peticion expresa del
interesado se puede ampliar la vigencia por un afio mas, mediante nota o
correo electronico; siempre y cuando la evaluacion aplicada para el puesto
se encuentre vigente.

La administracion del REIl es responsabilidad del Proceso Gestidn
Adquisicion y Conservacion del Talento Humano, considerando para ello las
necesidades de la empresa.
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6.2.3.
6.2.3.1.

6.2.3.2.

6.2.3.3.

6.2.3.4.

6.2.3.5.

6.2.3.6.

6.2.3.7.

Concursos Internos

Los concursos internos se publican por correo electrénico cuando se agota la
posibilidad de seleccionar mediante el REI.

Los requisitos de los puestos publicados en concurso interno deben estar
acordes con lo que establece la descripcién de puestos vigentes (Manual
Descriptivo de Clases de Puestos y perfiles ocupacionales por competencias
actualizados y debidamente registrados en la base de datos de la Direccion
Talento).

La dependencia interesada debe coordinar con el Proceso Gestidon
Adquisicion y Conservacion del Talento Humano la publicacién de
condiciones y requisitos deseables. El trabajador que incumpla una condicion
deseable no le impide que se considere elegible para el puesto publicado, a
no ser que a estos requisitos se les asigne un peso ponderado dentro del
proceso de seleccion.

El personal de proyectos, en concordancia con los lineamientos establecidos
por la Administracién de Proyectos, puede participar en un concurso interno,
siempre y cuando tenga por lo menos seis meses consecutivos de laborar en
proyectos de construccion.

Si la plaza publicada en el Concurso Interno no genera candidatos elegibles,
las Areas de Apoyo de Recursos Humanos pueden llenarla mediante el
Registro de Elegibles Externo, en el puesto de ingreso a la serie.

La presentacion de los recursos ordinarios de revocatoria y/o apelacion sobre
los procesos para seleccidon, deben ser presentados por escrito dirigidos al
Titular Subordinado del Proceso Gestion de Adquisicion y Conservacion del
Talento Humano de la Direccion Talento, tres dias posterior a la seleccion del
candidato. A dicho Proceso le corresponde resolver el recurso de revocatoria
y elevar el recurso de apelacion a la Gerencia Servicios y Recursos
Empresariales para su resolucion, quien los debera atender en el término de
ocho dias. En caso de requerirlo, puede solicitar los informes que
correspondan.

El Proceso Gestion Adquisicion y Conservacion de Talento podra rechazar
recursos “ad portas” por temas de admisibilidad. :

La aplicacion de pruebas para un concurso interno se realiza en la fecha
establecida por el Encargado de la Evaluacion. La reprogramacion de
pruebas es valorada por el Proceso Gestidn Adquisicion y Conservacion del
Talento Humano ya sea para ser considerados dentro del concurso o para el
ingreso al registro de elegibles interno, para lo cual el interesado debe
justificar por escrito su ausencia
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6.2.4.
6.2.4.1.

6.2.4.2.

6.2.4.3.

6.2.4.4.

6.2.5.

6.2.5.1.

6.2.5.2.

6.2.5.3.

6.2.5.4.

Registro de Elegibles Externo

Para la contratacion de personal ocasional en nombramiento por tiempo

determinado (planilla 04 y 05) y nombramiento por obra determinada (planilla

03 o 06), se consideran los candidatos que se encuentran elegibles en el

REE para el puesto a ocupar.

El llenado de una plaza vacante y plazas de nueva creacion se puede realizar

mediante seleccién externa cuando:

a. Se haya agotado la posibilidad de seleccionar mediante Nombramiento
Directo, REIl y Concurso Interno.

b. Exista inopia demostrada para el puesto a seleccionar a lo interno de la
Empresa.

c. Se de autorizacion expresa de la Gerencia General para acudir al
mercado laboral externo, eximiendo total o parcialmente del proceso de
reclutamiento y seleccion interna (articulo 16.6 del Estatuto de Personal).

El oferente externo que no obtenga la elegibilidad para un puesto especifico

puede ser evaluado nuevamente una segunda vez, siempre y cuando el

Proceso Gestion Adquisicion y Conservacion del Talento Humano lo autorice,

considerando las necesidades de la empresa para dicho puesto.

La reprogramacion de pruebas para un oferente que no se presente a la

evaluacion puede ser considerada nuevamente una vez que Gestion

Adquisicion y Conservacion del Talento Humano valore el caso de acuerdo

con las necesidades de la empresa.

Concurso Interno Cerrado

Cuando la Administracién o el titular subordinado lo considere necesario se
publica por medio de correo electronico un concurso interno cerrado para
nombrar a una persona en un puesto determinado.

La participacién en un concurso interno cerrado se circunscribe al Sector,
dependencias o proceso, segun lo haya definido la jefatura donde se ubique
el puesto y el Proceso Gestion Adquisicion y Conservacion del Talento
Humano asi lo confirme.

Los requisitos del puesto publicado en el concurso interno cerrado deben
estar acordes con lo que establece la descripcion de puestos vigentes
(Manual Descriptivo de Clases de Puestos y Perfiles ocupacionales por
competencias actualizados y debidamente registrados en la base de datos
de la Direccion Talento).

La dependencia interesada puede solicitar la publicacién de condiciones
deseables, que son importantes para el desempenfo del puesto, o que deben
coordinar antes de la publicacion con el Proceso Gestion Adquisicion y
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Conservacién del Talento Humano; sin embargo, el incumplimiento de una
condicion deseable no le impide que se considere elegible para el puesto
publicado, a no ser que a estos requisitos se les asigne un puntaje dentro del
proceso de seleccion.

6.2.5.5. Por no contarse con la disponibilidad de una plaza, el candidato seleccionado
debe trasladarse con su plaza al nuevo puesto.

6.2.5.6. La presentacion de los recursos ordinarios de revocatoria y/o apelacién sobre
los procesos para seleccidon, deben ser presentados por escrito dirigidos al
Titular Subordinado del Proceso Gestion de Adquisicion y Conservacion del
Talento Humano de la Direccion Talento, tres dias posterior a la seleccion del
candidato. A dicho Proceso le corresponde resolver el recurso de revocatoria
y elevar el recurso de apelacion a la Gerencia Servicios y Recursos
Empresariales para su resolucion, quien los debera atender en el término de
ocho dias. En caso de requerirlo, puede solicitar los informes que
correspondan.

El Proceso Gestion Adquisicion y Conservacion de Talento podra rechazar
recursos “ad portas” por temas de admisibilidad.

6.2.6. Proceso para la Evaluacion de personal

6.2.6.1. El Proceso Gestion Adquisicion y Conservacion del Talento Humano atiende
solicitudes para evaluar personal en los siguientes casos:

a. Solicitudes que envian las dependencias a Gestion Adquisicion y
Conservacion del Talento Humano de acuerdo con los procesos de
seleccion requeridos en la empresa.

b. Solicitudes de evaluacion para el ingreso del personal a la modalidad de
teletrabajo.

c. Solicitudes de las dependencias para evaluar competencias especificas
requeridas para un puesto en particular, no relacionado con el registro
de elegibles interno ni externo.

6.2.6.2. El Proceso Gestién Adquisicion y Conservaciéon del Talento Humano es el ente
autorizado para brindar asesoria y definir el proceso de evaluacién adicional
que las dependencias planteen para contar con mas criterio durante el proceso
de seleccion del candidato por la dependencia; dicha evaluacion debe ser
coordinada previamente con Gestion Adquisicion y Conservacion del Talento
Humano.
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6.2.6.3.

6.2.6.4.

6.2.6.5.

6.2.6.6.

6.2.6.7.

6.2.6.8.

6.2.6.9.

6.2.6.10.

La persona evaluada puede solicitar informacion detallada de sus resultados
para lo cual debe comunicarse con el Proceso Gestion Adquisicion vy
Conservacion del Talento Humano.

De requerirse la colaboracion de personal de las Areas de Apoyo de Recursos
Humanos para implementar procesos de evaluacion, el Proceso Gestidn
Adquisicion y Conservaciéon del Talento Humano es responsable de coordinar
el grado de participacion.

El Proceso Gestion Adquisicion y Conservacion del Talento Humano es
responsable de mantener la custodia, el control fisico y digital de las
herramientas que se tiene para la evaluacién, asi como de la informacién
generada de los mismos, la cual es catalogada como confidencial y de uso
discrecional.

El Proceso Gestion Adquisicion y Conservacion del Talento Humano es
responsable de velar porque los instrumentos que se utilicen en los procesos
de evaluaciéon cumplan los parametros de validez y confiabilidad.

La vigencia de la elegibilidad para un puesto a nivel de pruebas es de tres afos
a partir del momento en que se aplique el proceso de evaluacion, siempre y
cuando se mantengan las competencias que el puesto requiere. El Proceso
Gestion Adquisicion y Conservacion del Talento Humano es la instancia
responsable de establecer los criterios técnicos para definir la nota minima
requerida para obtener la elegibilidad en un puesto.

El Proceso Gestidn Adquisicion y Conservacion del Talento Humano tiene la
potestad de realizar los cambios parciales o totales en la metodologia de
evaluacion para los diferentes puestos segun las necesidades de la empresa y
bajo criterios técnicos objetivos debidamente fundamentados.

Los oferentes que no aprueben la evaluacion establecida para el puesto pueden
realizarla nuevamente, una vez haya transcurrido un periodo no menor a seis
meses, a partir de la fecha de aplicacion de las pruebas segun pronunciamiento
del Colegio Profesional de Psicélogos de Costa Rica y en concordancia con las
necesidades que la empresa tenga.

El encargado de aplicar la evaluacion tiene la potestad de tomar las medidas
correctivas que considere convenientes estipuladas en el Procedimiento de
Evaluacion en caso de que la persona evaluada no acate las disposiciones
emitidas durante el proceso.
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7. REVISION Y ACTUALIZACION

El Proceso Gestion Adquisicién y Conservacion del Talento Humano coordina la
revision y actualizacidn del presente documento, con una periodicidad anual y plantea

las modificaciones que estime pertinentes.

8. DEROGATORIA

Este documento deroga Reglamento para el Proceso de Reclutamiento, Evaluacién y

Seleccion, Cédigo 32.RRS.001.2006, version 2.

9. VIGENCIA

Este documento rige a partir de su publicacion.

10.CONTROL DE REGISTROS

CcODIGOY RESPONSABLE MODO DE ACCESO TIEMPO
NOMBRE DE SU ARCHIVO | ALMACENAMIENT | AUTORIZADO | CONSERVACIO
DEL REGISTRO oy N
RECUPERACION
Registros del | Proceso Base de datos Subproceso | 3afos
REE Gestion Atraccion y
Adquisicion y Tramite de
Conservacion Personal
del Talento
Humano
Registros del REI | Proceso Base de datos Subproceso | 1 afo
Gestion Atraccion y
Adquisiciony Tramite de
Conservacion Personal
del Talento
Humano
Movimiento de | CEGED Fisico indexado Proceso 50 afios
personal por codigo de Gestion
barras y en Adquisiciény
sistema de Conservacio
imagenes n del Talento
Humano
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cODIGOY RESPONSABLE MODO DE ACCESO TIEMPO
NOMBRE DE SU ARCHIVO | ALMACENAMIENT | AUTORIZADO | CONSERVACIO
DEL REGISTRO oy N
RECUPERACION
Expedientes Proceso Bases de datos Proceso 5 afos
psicolégicos  de | Gestion Gestion
personal Adquisicion y Adquisicion
evaluado para | Conservacion y
procesos de | del Talento Conservacio
seleccion Humano y n del Talento
CEGED Humano
Control de | Proceso Base de datos Proceso 5 afnos.
calificacion de | Gestion Gestion
pruebas Adquisicion y Adquisicion
Conservacion y
del Talento Conservacio
Humano n del Talento
Humano

11.CONTROL DE CAMBIOS

APARTADO DESCRIPCION DEL CAMBIO

PORTADA Se actualiza conforme a la estructura organizacional
vigente. Se cambia el nombre del documento, Reglamento

por Procedimiento, ya que la estructura obedece al ultimo.

0. INTRODUCCION Se actualiza conforme a la estructura organizacional

vigente.

2. ALCANCE Se actualiza conforme a la estructura organizacional

vigente.

3. DOCUMENTOS
APLICABLES

Permanecen unicamente los que corresponden y los
formularios se trasladan al apartado ANEXOS.

4. POLITICAS Este apartado no aplica, se elimina del documento.

5. RESPONSABILIDADES Se actualiza conforme a la estructura vigente y se eliminan
las responsabilidades que no corresponden al Subproceso
Atracciéon y Tramite de Personal. Se cambia segun el orden
jerarquico correcto. Se actualiza la numeracioén, pasa a ser

APARTADO 4.

6. TERMINOS, SIMBOLOS Y
ABREVIATURAS

Se actualiza conforme a la estructura vigente y se eliminan
los que no se utilizan. Se actualiza la numeracion, pasa a
ser APARTADO 5.

© Documento Normativo Propiedad del ICE, prohibida su reproduccion total o parcial sin autorizacion



ice

PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE VER§ION: CODIGO
RECLUTAMIENTO, EVALUACION Y SELECCION DE .
PERSONAL PAGINA 32.00.002.2024
20/39

APARTADO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

7. DESCRIPCION DEL
PROCESO O CONTENIDO

Se actualiza conforme a la estructura vigente y se elimina lo
que no corresponden al Subproceso Atraccion y Tramite de
Personal. Se actualiza la numeraciéon, pasa a ser
APARTADO 6. Se eliminan nombres de documentos que no
estan vigentes.

Se actualiza el punto 6.2.3.4, antes 7.2.3.4 cambiando el
plazo de dos anos a seis meses, asi en todo el contenido.

8. DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

Este apartado no aplica, se elimina del documento.

9. CONTROL DE
REGISTROS

Se actualiza. Se actualiza la numeracion, pasa a ser
APARTADO 7.

10. CONTROL DE CAMBIOS

Se actualiza. Se actualiza la numeracioén, pasa a ser
APARTADO 8.

11. REGISTRO DE CONTROL
DE ELABORACION,
REVISION Y
APROBACION

Se actualiza. Se actualiza la numeracion, pasa a ser
APARTADO 9.

10. ANEXOS

APARTADO 10 NUEVO. Se incluyen los formularios
vigentes mencionados anteriormente en el apartado
DOCUMENTOS APLICABLES.

12.REGISTRO DE CONTROL DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORO:

DEPENDENCIA: FECHA:

Laura Pefia Soto

Proceso Gestion

Mariela Sanchez Solano

Adquisicion y
Conservacion del

Febrero, 2024

Mayra Vasquez Montero

Talento Humano

Wagner Vargas Mejias
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REVISO FIRMA

Luz Miriam Garita Ramirez
Nivel 1 Gestion Adquisiciéon y
Conservacion Talento Humano
Direccion Talento

LUZ MIRIAM
Firmado digitalmente por LUZ

GARITA RAMIREZ eanganapusszyig
(FIRMA)

Melvin Monge Sandi

Gerente

Gerencia Servicios y Recursos
Empresariales

Firmado digitalment
MELVIN EDUARDO ‘et 5ise >
MONGE SANDI MONGE SANDI (FIRMA)

FIR Fecha: 2024.05.22
( MA) 15:31:59 -06'00'

APROBO

FIRMA

Harold Cordero Villalobos
Gerente
Gerencia General

Firmado digitalmente

HAROLD CORDERQ por HAROLD CORDERO
VILLALOBOS VILLALOBOS (FIRMA)

Fecha: 2024.05.24
(FlRMA) 11:13:49 -06'00'
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Anexo 1: Oferta de servicios interna
ice Direccion Talento
Area Gestion de Empleo
Oferta de Servicio Actualizacion de Datos
DATOS PERSOMALES
CEDULA/DIMEX Fechas de emisicn y vencimiento
Nombre Completo (Midmero de 9 caracteres para la Cédula y de 12 [Cédula/DIMEX)
caracteres para el DIMEX) Fecha de emision | Fecha de vecimienta
Codigo Asegurado 3 B i
e Estado Civil | T_|po I.je Sa1_'|gre. ] . Rel|g|or_1 . Género Fecha Nammlento
e | T e (opcional/no obligatorio) | [opcional/no obligatoric) |DizfMes/AnRo)
: " Segunda . _— Lugar de Licencia de Condudir vigente:
Nacionalidad X 5 Pais de Nacimiento ZE8 3 2
MNacionalidad Nacimiento Sl { )Tipo(s)
NO( )
DOMICILIO ACTUAL
Provincia Canton Distrito
Direccion exacta (Otras sefias):
INFORMACION DE CONTACTO DEL CANDIDATO
Correo electronico (personal) Teléfonos
Celular Habiracion Otros
COMNTACTO DE EMERGEMNCIA
Nombre completo y apellidos Parentesco Teléfonos Correo electranico [personal)

INFORMACION CUENTA BANCARIA

IBAN

MNombre del Banco Cuenta Cliente (opcional/ alfanumerico de 22 caracteres)

Indique si posee alguna discapacidad o condicion especial para realizar sus actividades (Ley 7600, de Igualdad de Oportunidades
para Personas con Discapacidad) 5! { ) NO { ) Detalle de la Discapacidad:

PREPARACION ACADEMICA (ANOTAR EL ULTIMO NIVEL APROBADO)

Primaria Completa: si( ) NO( ) Bachiller/Licenciatura: SI{ } NO{ ) Incompleta| )
Especialidad: Créditos aprobados:

Tercer Afio de Colegio: Si{ ) NO( ) Incorporade/a al Colegio Profesional SI{ ) NO{ )

Secundaria Completa: SI{ ) MNO( ) |[Técnico: SI{ ) NO{ ) Cantidad de horas:

Técnico Medio: SI{ ) MNO( ) |Entidad:

Especialidad: Especialidad:

INDIQUE SI TIENE ALGUN FAMILIAR TRABAJANDO EN EL ICE:
Uso exclusivo Area Atraccion de Personal
Cédula CG

Nombre completo y apellidos Parentesco
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ice Direccion Talento
Area Gestion de Empleo

é5e ha acogido usted a algin programa de Movilidad Laboral o pago de prestaciones en alguna institucion del
Estado? SI ( ) &Enqué fecha? NO [ )

Informacién Adicional

» Antes de firmar revise lo escrito y aseglrese gue ha contestado todas las preguntas: “cualquier dato falso
u omisidn anulara su oferta y sera causal de despido si ya estuviera trabajando”.

# Este documento es nulo sin su firma, al firmar, hace constar que lo declarado aqui es correcto y que lo ha
hecho de buena fe.

» Desde este momento su oferta y demas documentos presentados pasan a ser propiedad del ICE.
# Debe presentar: copia de cédula (si la del expediente esta vencida), hoja de delincuencia con menos de

tres meses de emitida y certificacion bancaria en caso de cambio de cuenta.

Firma del/a oferente: Fecha:

PARA USO EXCLUSIVO DEL AREA DE GESTION DE EMPLEQ

LOS TRES ULTIMOS NOMBRAMIENTOS BAJO EL PUESTO A RECONTRATAR

Fecha desde-hasta: Puesto:
Fecha desde-hasta: Puesto:
Fecha desde-hasta: Puesto:
Cuenta con experiencia para el puesto a recontratar: Sl ( ) NO( ) |Tiempo:
Recontratacion de menos de tres meses
{desde su Gitima contratacion): o O S
Calificacion Final (indicar cantidad): {  )insuficiente { ) Regular { yBuenao () Muy bueno
Resultado de Evaluacion de Desempefio: . -
(en los casos que corresponda) () Alo (' )Aceptable ( )Bajo
Waloracion médica: | Puesto: Fecha: Cantidad de anualidades
SELLO Y FIRMA ANALISTA 1-AREA GESTION DE EMPLEO SELLO Y FIRMA ANALISTA 2-AREA GESTION DE EMPLEO
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Anexo 2: Oferta de servicios externa

DIRECCION TALENTO .
GESTION ADQUISICION ¥ CONSERVACION o

DEL TALENTO
GESTION DE EMPLEQ I

OFERTA DE SERVICIOS EXTERNA

Informacion General

Mimero de documento Fecha de emision y vencimiento Cadigo Asequrado 4 i
(Cédula/DIMEX) {Cédula/DIMEX) [zclaments pary exianjers) Tipo de Sangre
™ ;.m;:,aéﬁﬁ;iranrmﬁJa FEM:E:?MEEE;%” Fecha oe veneimienta | Facha oe emision | Fecha de vencimienin (opCionavR cbiigatonio]
Primer Apellido Segundo Apellido MNombre completo
GEnero Estado Civil Macionalidad Segunda Macionalidad
Religion S . - S
_M:mmg“ R Fecha de Macimiento Pais de Macimiento Lugar de Macimiento
Dia: Mes: 1ARo

Domicilio Actual
Canton Distrito

Provincia

Direccion exacta (Otras sefas): Licencia de Conducir vigente

Sl ( ) Tipo(s)
NO( )
Informacion de Contacto del candidato
Comeo electronico {personal) Teléfonos
Celular Habitacion Otros

Contacto de emergencia
Mombre completo y apellidos Parentesco Teléfonos

Comeo electrénico (personal)

Informacion Cuenta Bancaria

. IBAN
Mombre del Banco Cuenta Cliente (opcionall alfanumeérico de 22 caracieres)

Indigque si posee alguna discapacidad o condicion especial para realizar sus actividades (Ley 7600, de lgualdad de
Oportunidades para Personas con Discapacidad)

S() NO () Detalle de la Discapacidad:
iAceptaria un puesto en el que tuviera que viajar con ¢Aceptaria un puesto en f{ﬂ%ﬁ;;'em qtie Trabajar boranas
frecuencia? Si( ) No {3
S ) NO () ek £, !
iLAceptaria un puesto en el que tuviera que trabajar fines de iAceptaria un puesto en el que tuviera que desplazarse a
semana? diferentes zonas geograficas?
S NO () SI{ ) NO ()
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Formacion Académica
= : G
Educacion Completa Sl { ) NO () Indigue Qltimo grado alcanzado
T Mombre de la Institucion:
Completa S ) NO( ) Indique (itimo afio alcanzado
Educacion Modalidad: Académico { ) TécnicoMedioSI( ) MNO( )
Secundaria
Especialidad: Mombre de la Institucion
Completo { ) Especialidad: No. Horas o Cantidad Créditos.
Mombre de la Institucion:
Otros estudios
Técnicos Incompleta ( ) Mo. Créditos aprobados:
Especialidad: . Mo. Horas o Cantidad Créditos
Mombre de Ia Institucion:
Completo ({ ) Especialidad:
Mombre de la Institucion:
Educacion
Parauniversitaria I <
(diplomada) Incompleto ( ) Mo. Créditos aprobados:
Especialidad:
Mombre de la Institucion:
Completa ( ) Grado Académico: Especialidad;
Mombre de la Institucion:
Educacidon Incorporado al Colegio Profesional: N°® Camet I{ ) No existe
Superior
Universitaria
Incompleta ( ) Mo. Créditos aprobados: Especialidad;
Mombre de la Institucion:
Completa { ) Grado Académico: Especialidad:
Otros estudios Mombre de la Institucion:
(Tecnicos, Cursos
y otros)
Incompleta ( ) Ulimo nivel aprobado: Especialidad:;
MNombre de la Institucion:
B = Basico
;Habla o conoce algln idioma extranjero? Indique cual v 2l nivel dominio: I = Intermedio
A = Avanzado
NIVEL
IDIOMA LECTURA ESCRITURA CONVERSACION
B | A B | A B | A
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Experiencia Laboral

Utilice un apartado por cada trabajo que haya desempenado, comenzando por el gue tiene actualments o el ulimo que tuvo.
Indigue las actividades gue desempend en cada ung e indigue si con un Mismo patrene ecupd varios puesios.

Empresa Datos sobre el puesto y labores que realiza(o)
Puesto(s):
Nombre: 2
Descrpcion de actividades:
Teléfono: 1.
Direccién:
2.

Jefatura inmediata:
Corren electronico: 3
Fecha de entrada:

Fecha de =alida: 4.
Motivo de salida:

Empresa Datos sobre el puesto y labores que realizd
Puesto(g):
Nombre: ;
s Descripcion de actividades:
Telefono: 1.
Direccign:
2

Jefatura inmediata:

Corren electronico: 3
Fecha de entrada:

Fecha de =alida: 4.
Motive de salida:
Empresa Datos sobre el puesto y labores que realizo
Nombre: Puestgls__lj —
Descripcion de actividades:

Teléfono: 1.
Di iomn:

ireccidn 7

Jefatura inmediata:

Corren electronico: 3
Fecha de entrada:

Fecha de salida: 4

Motivo de salida:

Empresa Datos sobre el puesto y labores que realizd
: Puesto(s):
T Descripcion de actividades:
Telefono: 1.
Direccion:
7.8

Jefatura inmediata:
Comeo electronico: 3
Fecha de entrada:

Fecha de salida: 4.
Motivo de salida:
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Indigque =i tiene algun familiar trabajando en el ICE:

Uso exclusive Area Atraccion de Personal

Cédula CG

Mombre completo y apellidos Parentesco

Declaracion Jurada
{Marque con X}

Declaro bajo juramento que he trabajado para alguna institucion o empresa plblica S1({ ) NO({ ). Si su respuesta es positiva
indicar el nombre de la empresa donde laborg: recibio pago de cesantia S1{ Y NO( ) por
concepto de: . Afo de salida: ., segin el Codigo de
Trabajo, articulo 586 Inciso B.

Informacion Adicional

Antes de fimar revise lo escrito y aseglrese que ha contestado todas las preguntas: “cualguier dato falso u omisidn anulard
su oferta y serd causal de despido =i ya estuviera trabajando’”.

Este documento &5 nulo sin su firma; al firmar, hace constar que lo declarado aqui es comecto v que ko ha hecho de buena
fe.

Desde este momento su oferta y demas documentos presentados pasan a =er propiedad del ICE y serdn custodiados en su
Expediente de Personal.

Fecha: Firma del Oferente:

Uso exclusivo Area Gestion de Empleo

Fecha de aplicacion de la valoracion Médica:

Contrato de trabajo:. SI( ) NO { ) Plan de desempeno: Sl ) NO ( ) | Nimero de Perfil:
Ohbservaciones:
Sello(s) resultado de pruebas psicométricas: Hombre v firma del Analista Area Gestion de Empleo
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Anexo 3: Caracterizacion de puesto llenado de plazas vacantes

Gerencia Servicios y Recursos Empresariales

lce Direcclén Talento

Gestion Adquisicion v Conservacion del Talento
Subproceso Gestion Empleo

CARACTERIZACION DE PUESTO
LLENADO DE PLAZAS VACANTES A PARTIR DEL 01 DE ENERO 2013

Este documento tiene como fin recopilar Ia informacion basica requerida para el puesto a llenar y facilitar el
proceso de seleccion del personal requernido. Por favor, conteste |a totalidad de los datos.

Recuerde que para dar inicio a este proceso se debe contar con el perfil de puesto debidamente validado
y clasificado por el area comrespondiente, ademas todo puesto a llenar se aplicara conforme a la banda
de inicio.

I.  Descripcion de la plaza que quedo liberada a panr del 01 de enero del 2023
Gerencia a la que esta adscrita: Elija un elemento.

Division/ Direccién: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
Proceso: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

No. Cedula Nombre completo Motivo de liberacion de la
Plaza CG Puesto | Jomada (quien libera la plaza) {quien libera la plazs) plaza

La plaza liberada se llenara en las mismas condiciones (puesto, centro de gestion, etc. ). [J Si, continde con
el Il punto/ [ No, justifique ampliamente segun lo indicado en el “Lineamiento Descongefamiento de plazas
vacantes liberadas a partir del 01 de enero de 20237, adjunte documentacion de respaldo y complete los
datos siguientes:

Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Datos donde se desea llenar la plaza vacante (este apartado debe llenarse en caso de haber indicado No en el
parrafo anterior)

Puesto: Haga clic o pulse agui para escribir texto.

Gerencia a la que esta adscrita: Elija un elemenio.
Division/ Direccion: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
Proceso: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Centro de Gestion: Haoga clic o pulse aqui para escribir texto.

ll.  Seleccione la figura para el llenado de la plaza vacante

MNembramiento Directo’
Registro de elegibles interno? (pasar al punto 11}
Concurso interno® (pasar al punto 1)

O 1.0

(1) Esta figura se utiliza si se tiene uno o varios trabajadores dentro de la misma dependencia y el misme ceniro de gestion que cumplan con
los requisitos del perfil y que pueden ser considerados para el puesto.
(2} Esta figura se utiliza si no desea realizar un nombramiento directo, se activa la busqueda de candidatos elegibles para el pussio.
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(3) Estafigura se utiliza si no se cuenta con la opaidn 1 y 2 antes mencionadas, se realiza una publicacion abierta a toda la empresa.
Mota: en caso de que no pudiera llenarse |a plaza por alguna de |as opciones anteriores se realizara la blsqueda de candidatos extermnos
considerando el registro de elegibles extemo yio publicacion extema, la misma se llena Unicamente en modalidad 08 (RAL).

* En caso de que el llenado de la plaza sea por Nombramiento Directo:

Indique ellos trabajador/es a considerar en ler nivel (los mismos seran analizados segin el perfil).
Este 1er nivel puede llenarse bajo el Muevo Modelo de Clasificacion y Valoracion de Puestos (NMCV) o Reglamento Autonomo
Laboral (RAL):

Tipo No. Plaza
nombramiento actual
actual {si aplica)

Elija un Elija un Elija un
glemento elemento elemento
Elja un Elija un Elija un
elemento glemento elemento.
Elija un Elija un Elija un
elemento, elemento, elemento.
Elija un Elija un Elija un
elemento elemento elemento
Elija un Elija un Elija un
elemento elemento. elemento

*Puede agregar mas filas
* En caso de que el trabajador venga realizando las actividades descritas en el perfil de puesto, detalle
en el siguiente cuadro la fecha desde que viene ejecutando las actividades v completar el formulario
Justificacion “Levantamiento de Actividades- Llenado de Plazas Vacantes™

Cédula Nombre Fecha desde

s Indique sidesea realizar una cadena de nombramientos directos como resultado del llenado del 1er nivel:
[0 5i, se debe llenar el documento “Caracterizacidn de puestos/Cadena de Nombramientos™ [ No.

Datos del Perfil

Se requiere que el perfil de puesto esté debidamente revisado, validado, aprobado, clasificado y vigente por
el Proceso Desempeiio y Compensacion de la Gerencia Servicios y Recursos Empresariales (adjuntar el
perfil y correo de validacion del Proceso Desempeiio y Compensacion)

Fecha de
Nombre del Perfil i : elaboracion o
actualizacion

Haga clic o Haga clic o
s et e pulse agui 2o e s pulse aqui Haga clic aqui o
Haga dlic o pL|t._:;;::.L.I para escribir para Haga c.IEEiEiL:I:;E;L.l para para Il g S b
i escribir = Ai escribir una fecha.
texto texto

* En los casos en que el perfil lo indique.

Pigina 2[4
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V.  Informacion general del requerimiento
« Jefatura directa: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
+ Gestor de Recursos Humanos: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
+ Lugar fisico donde se llenara la plaza:
Provincia: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
Canton: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
Distrito: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
Edificio: Haga clic o pulse agui para escribir texto.
+ El puesto es: [ teletrabajable / ] Presencial / [ Mixto
Si lo considera necesario indique algin comentario:
Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
+ Ofros requerimientos
Realizar giras a todo el pais y hospedarse: | [ Sif [1 No
Labora fines de semana: O Sif O No
Trabajar en horarios rotativos: O S O No
Trabaja jornadas extraordinarias: O Sif O No
V. Indique si requiere procesos de evaluacion o seleccion adicionales a los establecidos
Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
V1. Incidencias dentro del plan financiero del Negocio (recuerde que el presupuesto es anualizado)

« Se cuenta con el contenido presupuesto para la nueva plaza fija: [J Si, adjuntar correo o nota / [ No.

+ Indique el modelo de financiamiento a utilizar: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

« Indicar si hay afectacion de la regla fiscal: [ Si, adjuntar correo o nota de justificacion/ [ No.

« Indicar si hay impacto en el cumplimiento de las metas financieras de la Gerencia: [J Si, adjuntar correo

o nota de justificacion / (] No.

WiIl.  Aprobadores

Pédgina 3|4
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| Nombre Completo | | Nombre Completo |

MNota: Todos los campos deben ser completados con la informacion indicada.
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Gerencia Servicios y Recursos Empresariales

|Ce Direcclén Talento

Gestion Adquisicion y Conservacion del Talento
Subproceso Gestion Empleo

CADENA DE NOMERAMIENTOS DIRECTOS

CARACTERIZACION DE PUESTO LLENADO DE PLAZAS VACANTES
A PARTIR. DEL 01 DE ENERO 2023

Este documento tiene como fin recopilar la informacion basica requernida para los puestos a llenar por
cadenas de nombramiento y facilitar el proceso de seleccion del personal requerido. Por favor, conteste
la totalidad de los datos.

Recuerde que para dar inicio a este proceso de debe contar con los perfiles de puestos debidamente

validado y clasificado por el area correspondiente, ademas todos los puestos a llenar se aplicaran
conforme a la banda de inicio.

Informacién Plaza 2do nivel

.  Descrnpcion de la plaza del 2do nivel liberada

Gerencia a la que esta adscrita: Elija un elemento.
Dimvision/ Direccidn: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
Proceso: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

No. _ Cedula Nombre completo
Plaza C.G| Puesto u:qmen&t:er:;el?l plaza {quien libera Ia plaza 1er nivel)

La plaza liberada se llenara en las mismas condiciones (puesto, centro de gestion, ete.): [ Si, continde
con el Il punto/ [0 Mo, justifiqgue ampliamente segin lo indicado en el “Lineamiento Descongelamiento
de plazas vacantes liberadas a partir del 01 de enero de 2023 adjunte documentacion de respaldo y
complete los datos siguientes:

Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Datos donde se desea llenar la plaza vacante (este apartado debe llenarse en caso de haber indicado No)

Puesto: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Gerencia a la que esta adscrita: Elija un elemento.
Division/ Direccidn: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
Proceso: Haga clic o pulse agqui para escribir texto.

Centfro de Gestion: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Pagina 1|5
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Il.  Descripcion de los trabajadores a considerar para el llenado del 2do nivel:

Indique elflos trabajadorfes a considerar en el 2do nivel (los mismos serdn analizados segun el perfil).
Este 2do nivel puede llienarse segun el modelo bajo el cual fue liberado.

Tipo nombramiento No. Plaza actual Modalidad

Cédula MNombre b {si apiica) Jomada

Elija un elemento. Elija un | Elja un
elemenio. elemento.

Elija un elemento. Elija un | Elja un
elemenio. elemento.

Elija un elemento. Elija un | Elija un
elemenio. elementio.

Elija un elemento. Elija un | Elja un
elemenio. elementio.

Elija un elemento. Elija un | Elja un
elemenio. elemento.

*Puede agregar mas filas

+ En caso de que el trabajador venga realizando las actividades descritas en el perfil de puesto,
detalle en el siguiente cuadro |a fecha desde que viene ejecutando las actividades y completar el
formulano Justificacion “Levantamiento de Actividades- Llenado de Plazas Vacantes®

Cedula MNombre Fecha desde

. Datos del Perfil 2do nivel

Se requiere del perfil de puesto debidamente, aprobado, clasificado por el proceso por el Proceso
Desempefio y Compensacion de la Gerencia Senvicios y Recursos Empresariales (adjuntar el perfil y
correo de validacion del Proceso Desempefio y Compensacion)

Fecha de

Nombre del Perfil : elaboracion o
actualizacion

Haga dlic o Haga dlic o
. : by pulse agui . i pulse aqui Haga clic aqui o
Haga clic o pulse aqui para escnbir B d Haga clic o pulse agui para (2 ,Lq IL*‘JL B sCribir
R, para s b At para_ pulse para escribi
o escribir - o escribir una fecha.
fexto. texto.

V.  Datos de la plaza vacante/ requerimientos del puesto

+ Jefatura directa: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
+ Gestor de Recursos Humanos: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
¢ Lugar fisico donde se llenara la plaza:

Provincia: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
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© Documento Normativo Propiedad del ICE, prohibida su reproduccion total o parcial sin autorizacion




- PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE VERSION: cODIGO
ICE& || RECLUTAMIENTO, EVALUACION Y SELECCION DE , g DIc0
PERSONAL PAGINA 00002
3439

Canton: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
Distrito: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
Edificio: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

V.  Indigue si requiere procesos de seleccion adicionales a los establecidos

Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

VI.  Incidencias dentro del plan financiero del Negocio

« Se cuenta con el contenido presupuesto para la nueva plaza fija: [ Si, [J No, en caso de ser
afirmativo adjuntar correo o nota.

+ Indigue el modelo de financiamiento a utilizar: Haga clic o pulse aqui para escnbir texio.

o Indicar si hay afectacion de la regla fiscal: [ si, [ No, en caso de ser afirmativo adjuntar correo o
nota de justificacion.

« Indicar si hay impacto en el cumplimiento de las mefas financieras de fa Gerencia: [ Si, [J No, en
caso de ser afirmativo adjuntar correo o nota de justificacion

Informacién Plaza 3er nivel (se llenara dnicamente bajo el modelo 08 {RAL), seqin el
Manual Operativo del Reglamento Auténomo Laboral (MORAL). articulo 11)

|.  Descripcion de la plaza del 3er nivel liberada

Gerencia a la que esta adscrita: Elija un elemento.
Division/ Direccion: Haga clic o pulse agui para escribir texto.
Proceso: Haga clic o pulse agui para escribir texto.

No Cedula Nombre completo
Pl L C.G | Puesto | (quieniiberalaplaza (quien libera la plaza 2do
423 2do nivel} nivel)

La plaza liberada se llenara en las mismas condiciones (puesto, centro de gestion, etc ): [ Si, continde
con el Il punto/ CI No, justifiqgue ampliamente segin lo indicado en el “Lineamiento Descongelamiento
de plazas vacantes liberadas a partir del 01 de enero de 2023 y complete los datos:

Haga clic o pulse agqui para escribir texto.

Datos donde se desea llenar la plaza vacante (este apartado debe llenarse en caso de haber indicado No)

Puesto: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

ll.  Descripcion de los trabajadores a considerar para el llenado del 3er nivel:
Pagina 3|5
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Indique elllos trabajadorf/es a considerar en el 3er mivel (los mismos seran analizados segun el perfil).
Este 3er nivel puede llenarse segin el modelo bajo el cual fue liberado.

Nombre e [ Pazaactial  Mogalidad Jomada

Elija un elemento. Elija un | Elja un
elemento. elemento.

Elija un elemento. Elija un | Elja un
elemento. elemento.

Elija un elemento. Elija un | Elja un
glemento. elemento.

Elija un elemento. Elija un | Elja un
glemenio. elemento.

Elija un elemento. Elija un | Elja un
glemento. elemento.

*Puede agregar mas filas

+ En caso de que el trabajador venga realizando las actividades descritas en el perfil de puesto, detalle
en el siguiente cuadro la fecha desde que viene ejecutando las actividades y completar el formulano
Justificacion “Levantamiento de Actividades- Llenado de Plazas Vacantes”

Cédula Nombre Fecha desde

. Datos del Perfil 3er nivel

Se requiere del perfil de puesto debidamente, aprobado, clasificado por el proceso por el Proceso
Desempefio y Compensacion de la Gerencia Servicios y Recursos Empresanales (adjuntar el perfil y
correo de validacion del Proceso Desempefio v Compensacion

Fecha de
Nombre del Perfil g elaboracion o

actualizacion

Haga clic o Haga ¢lic o
2 z v pulse aqui : z pulse aqui Haga clic aqui o
Haga clic o pulse aqui para escribir :_‘;‘q Haga clic o pulse agui para 3 :Tf_‘q uI:' i“ qr‘:‘ prLg e
texto. el escribir texto. FER PHESE TR ERcll
escribir escribir una fecha.
texto. texto.

V.  Datos de la plaza vacante/ requerimientos del puesto

+ Jefatura directa: Haga clic o pulse aqui para escrbir texto.
# Gestor de Recursos Humanos: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

¢ Lugar fisico donde se llenara la plaza:

Provincia: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
Cantén: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
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Distrito: Haga clic o pulse agui para escribir texto.
Edificio: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

V.  Indique si requiere procesos de seleccion adicionales a los establecidos

Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

V1.  Incidencias dentro del plan financiero del Negocio

Se cuenta con el contenido presupuesto para la nueva plaza fija: [J Si, [J No, en caso de ser
afirmativo adjuntar correo o nota.

Indique el modelo de financiamiento a utilizar: Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

Indicar si hay afectacion de la regla fiscal: [ si, [ No, en caso de ser afirmativo adjuntar correo
o nota de justificacion.

Indicar si hay impacto en el cumplimiento de las metas financieras de la Gerencia- [J Si, J No,
en caso de ser afirmativo adjuntar correo o nota de justificacion

Aprobadores

Mombre Completo MHombre Completo

Nota: Todos los campos deben ser completados con la informacion indicada.
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Anexo 4: Solicitud de traslado

INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD
DIRECCIOMN TALENTO
AREA GESTIOM DE EMPLEO

SOLICITUD DE TRASLADO
F-31-0105

Es importante que antes de llenar la solicitud considere las siguientes cbeervaciones:

pertenecido, en la misma clase de puesto que ostenta.
2. Esta solicitud prescribe en el término de un (1) afio a partir de la fecha de presentacion.

3. Losias trabajadoresfas son responsables de mantener su expediente personal actualizado.

1. Se entiende por traslado: "La ubicacion de un/a trabajador/a en una distinta dependencia del Instituto a la que ha

NOMBRE CEDULA

Direccian de habitacidn:

Teléfono habitacion:

Teléfono oficina:

INFORMACION
PERSOMNAL

Teléfono celular:

Correo electronico:

Mombre de Dependencia donde trabaja:

3 Centro Gestion:
5
< Lugar de trabajo:
5 Puesto actual:
] Fecha ingreso:
z
‘g Actividades: tareas, responsabilidades, coordinacion equipos de trabajo, logros
< JE
g |2
g |3
£ i
-
5_
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i Aceptaria un puesto en el que tuviera que viajar? Si{ JNo( )
-l
g iTiene licencia de conducir? 5i ( ) £De qué tipa? Fecha de vencimiento: Mo( )
-~ iTiene su expediente personal actualizado? Si{ ) No [ ) En caso de que su respuesta sea negativa
a sirvase actualizar su expediente.
z
o Aceptaria laborar bajo las siguientes condiciones:
E Horarios rotativos: Si{ )Mo ( )
E Horas extras: Si( JNo( )
o Guardias: Si{ JNo( )
z i5e encuentra reubicado medicamente? Si{ ) No { ) En caso de que su respuesta sea positiva, favor
indicar la fecha en la que se dio esta reubicacion.
Educacion Primaria: { ) Completaf( ) Incompleta
Educacion Secundaria: { ) Completaf{ ) Incompleta: indique el dltimo afio aprobado
= Educacidn Técnica Media: 5i () indigue la especialidad Mo ( )
5
g Estudios Universitarios: Si{ JNo [ )
- [ ) Completaf{ ) Incompleta, indique cantidad de créditos aprobados
. Indique el grado académico v la especialidad
Otros estudios relacionados al puesto actual: seminarios, cursos, talleres u otros.
NIVEL
E IDIOMA LECTURA ESCRITURA CONVERSACION SIMBOLOGIA
5 B I A B I A B | A
s [ (B} Basica
=L {1} Intermedio
3. (A) Avanzado
Indigue la razan (es) por la (s) que solicita el traslado
Ubicacion geografica { ): Lugar de preferencia 1) 2) 3)
Problemas de salud { ): Indicar cuales:
Otros (especifigue)
Fecha Firma

Mota: Favor imprimir formulario en una misma hoja por ambos lados

© Documento Normativo Propiedad del ICE, prohibida su reproduccion total o parcial sin autorizacion



. PROCEDIMIENTO PARA E'L PROCESO D,E VER?ON: CODIGO
I RECLUTAMIENTO, EVALUACION Y SELECCION DE - 32.00.002.2024

PERSONAL PAGINA L0T0e

39/39
ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE LA DCH
ANALISIS Y RECOMENDACIONES
Analista RyS
Mombre: Firma: Fecha:
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