Buenas tardes, compaferos y comparieras.

El Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos informa
gue préximamente se estara publicando un Concurso Interno gue incluiré las
siguientes Clases y Especialidades de puestos segun se detalla:

1- Estadistico de Servicio Civil 2, sin especialidad

2- Farmacéutico 1, sin especialidad

3- Médico Asistente General, sin especialidad

4- Nutricionista 1, sin especialidad

5- Odontdlogo 1y 3, sin especialidad

6- Médico Jefe G3, sin especialidad

7- Psicologo Clinico 1, sin especialidad

8- Gerente de Servicio Civil 1, sin especialidad

9- Profesional en Informatica 1C y 2, especialidad Informética y Computacion

10- Profesional de Servicio Civil 1A, especialidades Archivistica, Administracion de
Recursos Humanos y Generalista, Ingenieria Civil, Orientacion, Trabajo Social,
Actividades deportivas y Derecho.

11- Profesional de Servicio Civil 1B, especialidades Orientacion, Derecho,
Rehabilitacion ocupacional, Trabajo Social, Ingenieria Electromecéanica y Civil,
Actividades Deportivas, Investigacion Delictiva, Arquitectura, Auditoria,
Administracion de Recursos Humanos, Educacion en el Sistema Penitenciario,
Psicologia y Administracion, Subespecialidad Negocios y Generalista

12- Profesional de Servicio Civil 2, especialidades Ingenieria mecanica, civil,
electromecanica y eléctrica, Educacion en el Sistema Penitenciario, Trabajo Social,
Derecho, Psicologia, Contabilidad, Orientacion, Auditoria, Periodismo, Actividades
Deportivas, Sociologia, Antropologia, Fomento de Actividades culturales,
Administracion, subespecialidad Generalista y Negocios.

13- Profesional de Servicio Civil 3, especialidades Derecho, Educacion en el
Sistema Penitenciario, subespecialidad Generalista, Criminologia subespecialidad
Generalista, Psicologia, Trabajo Social, Administracion, subespecialidad
Generalista y Negocios y Ciencias agropecuarias subespecialidad Fitotecnia

Para este Concurso Interno solo se considerara la documentacion que conste
en el expediente personal de las personas participantes. Por lo anterior, se
solicita a las personas interesadas en concursar, para las clases citadas, realizar la
actualizacion del expediente personal, que custodia el Archivo del Departamento
de Gestion Institucional de Recursos Humanos, adjuntando toda aquella
documentacién que no conste en el citado expediente, presentando copias
fotostéaticas firmadas al dorso con el nombre, firma y niumero de cédula, asi
como el documento original para que lafotocopia sea confrontada contra este.

Para este efecto, se habilitara el periodo comprendido del 13 al 15 de octubre del
2021. Este trAdmite se podra realizar en las Oficinas Auxiliares de Gestion
Institucional de Recursos Humanos, ubicadas en los diferentes Centros de Atencion
Institucional del pais, durante el periodo indicado anteriormente y en el horario




correspondiente a cada oficina; mismas situadas en los CAl Vilma Curling Rivera,
San José, Jorge Debravo, Limén, Carlos Luis Fallas, 26 de Julio, Nelson Mandela,
Antonio Bastida de Paz, Liberia, Complejo Juvenil Zurqui y en la Region Occidental.

En lo referente al personal destacado en los Centros de Atencion Seminstitucional,
Oficinas del Nivel Atencién en Comunidad, Casas de Justicia, Unidades de Atencion
Integral, Centros Civicos para la Paz y en todos aquellos casos en que no se cuente
con Oficina Auxiliar de Gestién Institucional de Recursos Humanos en el lugar de
trabajo, podran tramitar lo correspondiente ante la Oficina Auxiliar de Gestidn
Institucional de Recursos Humanos mas cercana a su lugar de trabajo o a su
residencia, en el horario correspondiente a cada oficina; o en Oficinas Centrales en
San José, en el horario de 7:30 am a 3:30 pm.

Se instruye a las personas encargadas de las Oficinas Auxiliares de Gestidn
Institucional de Recursos Humanos para que colaboren con esta gestion, colocando
esta informacién en pizarras y demas lugares visibles y preparando un listado en
formato Excel, en orden alfabético, el cual debe contener los dos apellidos, nombre,
numero de cédula, nombre de los certificados de capacitacion, certificaciones de
tiempo laborado en otras instituciones de la Administracion Publica, titulos
académicos o cualquier otro documento presentado por las personas funcionarias,
adjuntando la copia confrontada de los documentos. Dicho listado, debe ser enviado
en forma fisica, al Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos, a
mas tardar el dia 22 de octubre del 2021 con los atestados correspondientes.

Se aclara que el presente comunicado es con el Unico proposito de actualizar
el expediente de personal, NO ES LA APERTURA DEL CONCURSO
INTERNO, el cual se encuentra en tramite de aprobacion y tomando en cuenta
ademas, que en el momento de la apertura y publicacion de este concurso, quedan
caducados los registros de elegibles actuales de clases de puestos incluidos en este
nuevo concurso interno.

POSTERIORMENTE SE HARA LA PUBLICACION FORMAL DEL AFICHE DEL
CONCURSO Y UBICACION GEOGRAFICA DE PUESTOS VACANTES EN
FORMA DIGITAL Y FISICA.

Requisitos para los puestos del Concurso

Los requisitos correspondientes para cada clase y especialidad de puesto que
formaran parte de este concurso, fueron establecidos conforme a los Manuales de
Clases Anchas y Descriptivo de Especialidades de la Direccion General de Servicio
Civil, mismos que puede accesar en el siguiente link:

http://www.dgsc.go.cr/ts clases/dgsc servicios clases.html

Asimismo, podra consultar en el link indicado, los titulos atinentes para cada
especialidad de puesto segun corresponda.

Cordialmente,

Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos

MINISTERIO DE JUSTICIA Y PAZ



http://www.dgsc.go.cr/ts_clases/dgsc_servicios_clases.html

Buenas tardes, compaferos y comparieras.

El Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos adiciona que:

Con la finalidad de ampliar la informacién indicada en el comunicado en relacién al
Concurso Interno, que préximamente se estard publicando, nos permitimos
indicar lo siguiente:

Mediante el comunicado se indicd textualmente lo siguiente:

"solo se considerara la documentacién gue conste en el expediente personal
de las personas participantes. Porlo anterior, se solicita a las personas
interesadas en concursar, para las clases citadas, realizar la actualizacién del
expediente personal, que custodia el Archivo del Departamento de Gestidn
Institucional de Recursos Humanos, adjuntando _toda aquella documentacion
gque no_conste en el citado _expediente, presentando copias fotostaticas
firmadas al dorso con el nombre, firma v numero de cédula, asi como el
documento_original para gqgue la fotocopia sea confrontada contra este”
subrayado no es del original

Dicho lo anterior, y para no causar confusidon es necesaria la siguiente aclaracion:
para los funcionarios del Ministerio el expediente a consultar por los companeros y
las compafieras de la Unidad de Organizacion y Empleo, infiere al expediente
personal que se custodia el Archivo de Expedientes de Personal, de la Unidad de
Registro y Control, ubicado en la Departamento de Gestidn Institucional de Recursos
Humanos en Oficinas Centrales; y no los expedientes que son custodiados en las
Oficinas Auxiliares de Gestion Institucional de Recursos Humanos, ubicadas en los
diferentes Centros de Atencion Institucional del pais.

Por consiguiente, la Unidad de Registro y Control recuerda a los funcionarios de
este Ministerio la existencia del procedimiento "RRHH_URC_10_Acceso y Préstamo
Exp de Personal” que se encuentra publicado y archivado en la carpeta de SIGI. En
el apartado 7.3.1 de este se indican los pasos a seguir por el funcionario interesado
para la revision de su expediente personal.

\\mj-file-01\SIGI\Procedimientos Recursos Humanos

Es preciso sefialar que como parte de las instrucciones del comunicado anterior, se

indica que las personas interesadas en concursar, deberan realizar una revision y
verificacion de los documentos que consten en el expediente personal, lo cual
significaria una actualizacién de este; por consiguiente deberan enviar y adjuntar
los documentos que no consten en cada expediente y NO toda la documentacion
con la que cuenta la persona interesada.



file://///mj-file-01/SIGI/Procedimientos_Recursos_Humanos

Asimismo, como consecuencia de lo anterior, ningun funcionario del Departamento
de Gestion Institucional de Recursos Humanos realizara la comprobacion de los
documentos que consten en el expediente personal; esto quedara a responsabilidad
Unicay exclusiva de la persona interesada en participar en el curso interno pronto
a publicarse.

Por lo tanto, la Unidad de Registro y Control, invita a los funcionarios interesados
en participar del concurso interno, visitar el Archivo de Expedientes de Personal,
ubicado en Oficinas Centrales, en el horario de oficina de 7:30 a.m. a 3:30 p.m; para
proceder con el préstamo /n situ, de su expediente personal. Ademas, que puedan
aprovechar esta visita para traer consigo la copia y original de toda la documentacion
que considera pertinente para proceder con la solicitud de incorporacion de los
documentos.

Se agradece la comprension y a la atencién a este correo

Cordialmente,

Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos

MINISTERIO DE JUSTICIA' Y PAZ



