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OBJETIVO Y ALCANCE

Objetivo:
Garantizar la igualdad de oportunidades de participacion en idénticas circunstancias

para cubrir suplencias temporales, nombramientos interinos, ascensos interinos,
todos inferiores a 3 meses.

Alcance:

Aplica para funcionarios administrativos y docentes del Colegio Universitario de
Cartago. A excepcidon de la persona que ejerza el cargo de la Decana, los Directores
de las Areas funcionales y el Auditor Interno. De conformidad con el Reglamento de
Concursos y Seleccidn de Personal del Colegio Universitario de Cartago, quedan
excluidas las personas que presten servicios ocasionales, cargados a las partidas
presupuestarias de jornales ocasionales u honorarios profesionales o técnicos, en
virtud de contratacién especial, los cuales se normaran por disposiciones
especificas. Aplica solo para nombramiento de suplencias, nombramientos interinos,
ascensos interinos, todos inferiores a 3 Meses. La actualizacion del Registro de
Elegibles para nombramientos inferiores a 3 meses, se realizard una vez al afio.

TERMINOLOGIA

Dotacidén de Personal:

Procedimiento que comprende la seleccién para los nombramienitos interinos
menores a 3 meses, para cubrir suplencias temporales y ascefsos interinos.

Nombramiento interino:

Se realizaran con el personal idoneo para sustituir vacantes temporales durante el
lapso inferior a 3 meses.

Registro de Elegibles:

De conformidad con el articulo 3 del Reglamentg de Concursos, y Seleccion e
Personal del CUC, el Departamento de Gestior Institucional de Recursos Humano
mantendra permanentemente un registro-de candidatos elegibles\Ninscritos para las
diferentes clases de puestos Para elgborar dicho registro de candidatos eleglbles
convocara una vez al ano a funcionafios interesados en conformar el mismo-segti
requerimiento institucional, quiengs para su reclutamiento y seleccidén deberan
cumplir con los requisitos del articulo 2 de dicho Reglamento.

Competencias:

Son las caracteristicas subyatcentes, habilidades, conocimientos y actitudes que
deben de poseer las personds para ocupar un puesto temporal en la Institucion,
estas competencias deben ger consideradas por la Jefatura inmediata del puesto a
nombrar.

RESPONSABILIDADES

El Profesional de Reclutamiento y Seleccién del Departamento de Gestidn
Institucional de Recursos debe:

e De conformidad con el\articulo 3 del Reglamento de Concursos y Seleccién de
Personal del CUC, el Departamento de Gestion Institucional de Recursos
Humanos mantendra permnanentemente un registro de candidatos elegibles
inscritos para las diferentes clases de puestos. Para elaborar dicho registro
de candidatos elegibles, conyocara periddicamente a personas interesadas en
conformar el mismo, segun réquerimiento institucional, quienes para su
reclutamiento y seleccion deberdn cumplir con todos los requisitos enunciados
en el articulo 2 del Reglamento indisado. /




La Jefatura Inmediata debe:

e Realizar el requerimiento de personal ante el Departamento de Gestidn
Institucional de Recursos Humanos para cubrir una suplencia especifica.

e Revisar el listado de oferentes que brinde el Departamento de Gestién
Institucional de Recursos Humanos, hacer las valoraciones que considere
pertinentes para elegir el oferente idoneo para realizar la suplencia.

e En caso de que no se cuente con oferentes la Jefatura puede proponer el

personal que considera idoneo para ocupar la suplencia temporal.

El Oferente debe:

e Participar en la convocatoria de actualizacion del registro de elegibles que
realice el Departamento de Gestidn Institucional de Recursos Humanos una
vez al ano.

e Actualizar la informacion correspondiente al grado académico y experiencia
profesional dentro del registro de elegibles del Departamento de Gestion
Institucional de Recursos Humanos, cuando el oferente lo considere
necesario.

REFERENCIAS

Referencias internas

Reglamento Auténomo de Trabajo del Colegio Universitarjé
e Reglamento de Concursos y Seleccién de Personal del Cg

Cartago.

Manual Institucional de Clases del Colegio Universitarig

de Cartago.
legio Universitario de

de Cartago.
¢ Manual Institucional de Cargos del Colegio Universitarfo de Cartago.
o Perfil Docente, segun Acuerdo del Consejo Directivo 01-3193-2014.

Referencias externas

e Codigo de Trabajo de Costa Rica.
e Ley Marco del Empleo Publico.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Profesional de

Convocar periédicamente, una vez 30 dias Reclutamiento y
al aho a los funcionarios para (Convocatoria) Seleccion del
actualizar dicho registro. Departamento de

Gestion Institucional
de Recursos

Participar en la convocatoria de 1 dia habil Funcionario interesado
actualizacion del registro d

elegibles.

Realizar la actualizacién del registro
de elegibles correspondiente a
grado académico y experiencia
profesional cuando asi lo considexe.

N

Realizar el pedimento de personal 1 dia habil Jefatura inmediata
para la suplencia correspondiente a




nombramientos interinos menores a

3 meses.

Enviar el listado correspondiente al 1 dia habil Departamento de
Registro de Elegibles o informar a la Gestion Institucional
Jefatura solicitante que no se de Recursos Humanos

cuenta con funcionarios inscritos en
dicho Registro para el puesto
solicitado.

Analizar los oferentes que se 2 dias habiles Jefatura inmediata
encuentran en el registro de
Elegibles que fue brindado por el
Departamento de Gestidn
Institucional de Recursos Humano.

Si no se cuenta con funcionarios 2 dia habiles Jefatura inmediata
inscritos en el Registro de Elegibles,
la jefatura inmediata propondra
mediante resolucidn justificada la
persona que segun su analisis reune
las competencias preferibles para el
nombramiento de la suplencia
temporal.

La jefatura inmediata tendra la
posibilidad de mantener en recargo
las funciones del puesto donde se
encuentre la vacante temporal por
un plazo no mayor a 30 dias
naturales.

siempre que no supere los 3 mese
REICICIES

ANEXOS

RIESGOS ASOCIADOS

e Los funcionarios que[se encuentran en el Registro de Elegibles no cuenten con
las competencias téchicas o competencias blandas para ocupar el cargo.

e No contar con oferentes en el registro de elegibles lo que obligaria a requerir

personal interno o externo.

Podra prorrogar el nombramiento/s// 1 dia habil Jefatura W

PRODUCTO RESULTANTE

Personal nombrado en periodos menores a 3 meses de manera satisfactoria y
oportuna, de conformidad con los principios basicos de igualdad, equidad y
transparencia como carackeristica propia de la funcidn publica.




DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para nombramientos inferiores a 3 meses

Convocarperiédicamente Participaren la 9
q 3 A " . Enviar el listado
a los funcionarios para convocatoria de Realizar el pedimento de "
A . iy X X correspondiente al
actualizar el registro de actualizacion del registro personal parasuplencia X .
; ; Registro de Hegibles
elegbles de elegibles

Sino secuenta con
funcionarios inscritos en
el Registro de Elegibles, la alizar los oferentes que
jefaturainmediata se encuentran en el
propondra mediante registro de Elegibles
resolucion justificada la
persona sustituta




CONTROL DE CAMBIOS

Descripcién del Avalado por
cambio

20/08/2025 Creacion del Milagro Gémez
procedimiento Meneses
Jefatura
Gestion
Institucional
de Recursos
Humanos

CONTROL DE ELABORACI’()N, REVISION
Y APROBACION

Accion Funcionario Firma Digital

Mari Roj
aricruz ROJas ) ARICRU e
Chacon Z ROJAS digitalmente por
Profesional de  — ' ' &
Reclutamlento y Fe.cha.:2025112.'12
(FIRMA) 15:41:48 -06'00

Creado o
Modificado

Seleccion
Roberto Soto
Morales Firmado digitalmente
Revisado Encargado por CARL{Q ROBERTO
fici . . SOTO MORALES
o icina Ge_stlon (FIRMA)
Organizacional
Milagro Gémez
Meneses MARIA DEL
MILAGRO GOMEZ
Jefatura MENESES (FIRMA)
Ava |a d o GeStlon Firmado digitalmente por
Institucional de GOMEZ MENESES (FRWA)
ha: 12,
Recursos i
Humanos
Karen Morales KAREN
Brenes CRISTINA  KAREN CRISTINA
Aprobado Directora MORALES  orEs

Administrativa BRENES 2025.001.20997
Financiera. (FIRMA)
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