LA DEFENSORA DE LOS HABITANTES DE LA REPUBLICA

Con fundamento en los articulos 2 y 11 de la Ley N° 7319 del 17 de noviembre de
1992, de la Defensoria de los Habitantes de la Republica y de conformidad con lo que
establecen los articulos 9 inciso e), 21 y 22 del Decreto Ejecutivo N° 22266-J del 16 de
julio de 1993, Reglamento a la Ley de la Defensoria de los Habitantes de la Republica;

Considerando:

Primero: Que mediante acuerdo del entonces Defensor de los Habitantes de la Republica,
N° 596-DH del 20 de noviembre del 2001, publicado en el Diario Oficial La Gaceta N° 22
del 31 de enero del 2002, se emitid el Estatuto de Seleccion, Ascensos y Nombramientos, el
cual no se ajusta actualmente a las necesidades y prioridades de la presente Administracion.

Segundo: Que en dicho Estatuto se crea la Comision de Seleccion y Nombramientos a la
cual se le delega mayoritariamente la responsabilidad por la ejecucion y vigilancia de los
procesos Yy resolucién de los recursos que se tramitan al interior de la Institucion.

Tercero: Que a pesar de ello, la potestad de nombrar interinamente o en propiedad, se ha
mantenido en la figura del jerarca de la Institucion, segun lo establece la Ley de la
Defensoria de los Habitantes de la Republica y sus reglamentos internos.

Cuarto: Que la Comision de Seleccion establecida en dicho Estatuto estd integrada con
representacion del Despacho, del Departamento de Recursos Humanos y de la organizacion
mas representativa de los trabajadores.

Quinto: Que en la practica dicha Comision no ha funcionado de manera agil y oportuna,
situacion que no le ha facilitado a la actual Administracién brindar la estabilidad laboral
que se merecen sus funcionarios y funcionarias a través de mecanismos mas eficaces y
expeditos para sus nombramientos o ascensos en propiedad.

Sexto: Que la Institucion cuenta con un Departamento de Recursos Humanos profesional y
especializado, al cual, como 6rgano técnico le compete por disposicion normativa la
ejecucion y actualizacién de los procesos de seleccion y nombramiento del personal, de
conformidad con el articulo 25 del Estatuto Autonomo de Organizacion de la Defensoria de
los Habitantes, consignado mediante acuerdo N° 528-DH del 09 de mayo del 2001 y
publicado en el Alcance a la Gaceta N° 33-A de La Gaceta N° 90 del 11 de mayo del 2001.

Sétimo: Que en aras de garantizar la objetividad y transparencia de los procesos de
seleccién y nombramiento del personal, la Institucion posee instancias internas que tienen
bajo su responsabilidad el control y la vigilancia de todos los actos llevados a cabo por la
Administracion, incluyendo los anteriores.

Octavo: Que para todos los efectos, las y los funcionarios interesados mantendran siempre
el derecho de estar informados acerca de cualquiera de los actos que lleve a cabo la
AdministracionAdministracion por los medios que aqui se regularén...

Por lo tanto,



Acuerda:

Articulo Primero: Derogar el acuerdo N° 596-DH del 20 de noviembre del 2001,
publicado en el Diario Oficial La Gaceta N° 22 del 31 de enero del 2002.

Articulo Segundo: Promulgar el siguiente Estatuto de Seleccion, Ascensos Yy
Nombramientos de la Defensoria de los Habitantes de la Republica, cuyo texto se leera de
la siguiente manera:

CAPITULOI
Disposiciones generales

Articulo 1. - De la politica de promocién interna

La politica de promocion interna o de carrera administrativa le permitira a los
funcionarios de la Defensoria de los Habitantes ascender a puestos de mayor categoria o
nivel jerarquico, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Estatuto y con
base en el cumplimiento de los requisitos y en el nivel de desempefio mostrado por parte de
los trabajadores y trabajadoras.

Con excepcion de los puestos de Defensor(a) y Defensor(a) Adjunto(a) de los
Habitantes y los cargos denominados de confianza por la Ley de la Defensoria de los
Habitantes; los demas puestos vacantes podran ser ocupados en propiedad por el personal
de la institucidn, a través de los procesos de nombramiento por concurso interno o sin
concurso, toda vez que el o las personas seleccionadas por cualquiera de los dos métodos,
cuente con los requisitos y las competencias definidas para el puesto. En ambos casos, la
decision final de nombramiento estara soportada en el estudio técnico que oportunamente
presente el Departamento de Recursos Humanos.

Articulo 2.- Objetivos del presente Estatuto

Los objetivos fundamentales son:

Facilitar el proceso interno de nombramiento de personal a fin de brindar a los y las

funcionarias de la Defensoria de los Habitantes una mayor estabilidad laboral en el menor

plazo posible.

a. Fomentar el desarrollo del personal y fortalecer la carrera administrativa de los
funcionarios (as) de la Defensoria de los Habitantes de la Republica.

b. Mantener al personal idoneo en las distintas areas de actividad de la Institucion.

c. Facilitar el proceso interno de nombramiento de personal a fin de brindar a los y las
funcionarias de la Defensoria de los Habitantes una mayor estabilidad laboral en el
menor plazo posible.

d. Aumentar el nivel de consistencia entre las promociones de los funcionarios (as) y los
puestos que ocuparan de manera que exista la mayor compatibilidad posible entre las
aptitudes, capacidades e intereses de los primeros, con las tareas, responsabilidades y
demas caracteristicas de los ultimos.



e. Aumentar el grado de motivacion del personal, dandole la posibilidad de ocupar puestos
de mayor categoria, en orden a la responsabilidad y remuneracion.

f. Garantizar mayor objetividad y transparencia en los procesos de nombramiento de
personal que se lleven a cabo a lo interno de la institucion.

Articulo 3.- Observancia general

El presente Estatuto es de observancia para todo el personal de la Defensoria de los
Habitantes de la Republica.

Se excluye de la aplicacion del presente estatuto los puestos de Defensor (a) de los
Habitantes y el de Defensor (a) Adjunto de los Habitantes, asi como las plazas definidas por
norma escrita como puestos de confianza.

Articulo 4.- De los nombramientos en propiedad

Cuando se desee llenar un puesto vacante, el Defensor o Defensora de los
Habitantes podré convocar a un concurso interno para nombrar 0 ascender en propiedad a
una o un funcionario de la institucion, de acuerdo con el procedimiento que se establece en
este Estatuto; o en su defecto, hacer uso de la potestad que le otorga la Ley de la Defensoria
de los Habitantes y los reglamentos internos, para nombrar o ascender a un funcionario sin
concurso, con base en el estudio e informe técnico que se solicite al Departamento de
Recursos Humanos y la justificacion razonada que se realice para cada caso en particular.
Con ese proposito, el o la jerarca deberan de emitir la respectiva resolucion o acuerdo
debidamente motivado. Supletoriamente, y

Los concursos internos contemplados en el presente cuerpo de normas, son aquellos
en que se reclutan y seleccionan funcionarios (as) de comprobada idoneidad, para pasar por
via de promocion de un puesto a otro de clase superior y diferente, que se encuentre
vacante.

El concurso externo se aplicard Unicamente en aquellos casos que, previo a estudio
0 concurso interno, se determine que no existen candidatos o candidatas que satisfagan los
requerimientos del puesto ofrecido.

Articulo 5. - De los nombramientos interinos

Al producirse una vacante de manera temporal, ya sea porque su propietario esta
estd ascendido transitoriamente o porque se encuentra disfrutando de un permiso sin goce
de sueldo, el nombramiento interino del sustituto se podra realizar a través de concurso
interno, de acuerdo con el procedimiento establecido en el presente Estatuto; o en su
defecto, se podra nombrar sin concurso cuando el Defensor o Defensora de los Habitantes
asi lo determinen. , en analogia con lo dispuesto en el articulo anterior: Para este caso, se
tomara en cuenta el estudio técnico y los criterios de idoneidad emitidos por el
Departamento de Recursos Humanos y ademas, se podran considerar tomar en



consideracién las recomendaciones que objetivamente sean presentadas por parte del Jjefe
o Ddirector de la respectiva vacante, y por el Departamento de Recursos Humanos.

A falta de suplentes, laSélo por inopia de candidatos internos, la Administracion
podré hacer nombramientos interinos de personas externas a la Institucion.

Capitulo 11
Organos competentes en la
realizacion de procesos de seleccion y nombramiento

Articulo 6.- Autoridades responsables

_Es responsabilidad del Defensor (a) de los Habitantes, de los Jefes o Directores de
cada Area de trabajo, y del Departamento de Recursos Humanos, velar porque se cumplan
las disposiciones del presente Estatuto.

Articulo 7.- Al (a) Defensor (a) de los Habitantes le corresponde:

Comunicar formalmente al Departamento de Recursos Humanos y a los demas Organos
competentes, la decision que adopte su Despacho respecto al mecanismo que se desee
utilizar para ocupar en propiedad o de manera interina las plazas vacantes.

Solicitar al Departamento de Recursos Humanos el apoyo técnico y logistico requerido para
llevar a cabo cualesquiera de los procesos de nombramiento que se defina para cada
caso en particular.

Nombrar técnica y objetivamente al personal profesional, técnico y administrativo
necesario para el cumplimiento eficaz de las actividades de la Defensoria de los
Habitantes.

Justificar razonadamente y documentar las decisiones que se tomen con respecto al
mecanismo que se adopte para ocupar las plazas vacantes de la Defensoria de los
Habitantes.

Supervisar y vigilar al Departamento de Recursos Humanos en la aplicacion del presente
Estatuto.

Establecer métodos de comunicacién agiles y oportunos con el Departamento de Recursos
Humanos, con los Jjefes y Ddirectores de las areas, y en general, con todo el personal
de la institucion que se interese directa o indirectamente en los procesos de
nombramiento y seleccion que se definen en el presente Estatuto y comunicar por los
medios idoneos a todo el personal..

Mediante resolucion motivada, seleccionar al o los candidatos (as) idoneos (as) de la terna
0 ndmina que le remita oportunamente el Departamento de Recursos Humanos en el
plazo de cinco dias habiles contados a partir de su formal notificacion.



Resolver en Gltima instancia los recursos que se interpongan en contra de los acuerdos de
nombramiento o de las decisiones y procedimientos adoptados por el Departamento de
Recursos Humanos.

Articulo 8.- Funciones y deberes del Departamento de Recursos Humanos

a. Comunicar al Defensor (a) de los Habitantes cuando un puesto quede vacante.

b. Proporcionarle al Despacho Defensor(a) de los Habitantes las herramientas técnicas y
objetivas que le faciliten el nombramiento o ascenso de personal, por cualquiera de los
mecanismos que éste disponga utilizar.

c. Emplear los medios idoneos que se requieran para divulgar los procesos de seleccion y
nombramiento de manera que sean del conocimiento de todo el personal de la
institucion.

d. Definir los predictores de seleccion para cada proceso de seleccion y nombramiento con
sus respectivas ponderaciones. Esta tarea debe realizarse en coordinacion con el Jefe o
Director(a) correspondiente.

e. Estudiar las ofertas y rechazar justificadamente las que no satisfagan los requisitos del
puesto de conformidad con el Manual Descriptivo de Clases de Puestos y los
predictores de seleccion previstos para cada concurso.

f. Recibir y registrar la informacion de las y los candidatos que hayan manifestado
formalmente su interés de participar en los procesos de seleccién y nombramiento.

g. Efectuar la evaluacién de los candidatos y registrar los resultados finales. Dicha
informacidn, asi como los documentos utilizados en el proceso, deben consignarse en el
expediente que se elabore para cada concurso y ponerse a disposicion de las personas
interesadas.

h. Informar a los candidatos y candidatas, directamente y con la prontitud necesaria, el
resultado de los procesos de seleccion y nombramiento.

i. Otorgar el plazo establecido por ley para la presentacion de reclamos o apelaciones a
los procedimientos llevados a cabo por este Departamento.

j- Conocer y resolver en primera instancia sobre los recursos de reconsideracion que
efectlen las personas interesadas en los procesos de seleccién y nombramiento, sobre el
cartel, los predictores y sus ponderaciones, o el procedimiento seguido.

k. Mantener debidamente ordenados y actualizados los expedientes de los funcionarios
(as), a afecto efecto de contar con toda la informacion requerida para una valoracion
justa y completa de la idoneidad de los (as) candidatos (as). Al respecto, es
responsabilidad de cada funcionario (a), presentar oportunamente toda la
documentacién necesaria.

I. El Departamento de Recursos Humanos integrara la terna o némina correspondiente y
la trasladara al Director (a) del Area o Jefe (a) de Departamento a fin de que éste emita
en el plazo de tres dias habiles una recomendacion fundamentada al Defensor (a) de los
Habitantes.

m. Junto con la recomendacion del Director (a) del Area o Jefe (a) de Departamento, el
Departamento de Recursos Humanos remitira la nomina al Defensor (a) de los
Habitantes para que éste haga la escogencia definitiva en un plazo de cinco dias habiles,
contados a partir del momento en que ésta es recibida.

n. Recomendar y desarrollar mecanismos de control y evaluacion de este procedimiento.



Articulo 9.- A los Directores (as) o Jefes (as) de los puestos sujetos a concurso, les
corresponde:

a. Realizar los pedimentosTramitar las solicitudes de personal y brindar toda la
informacidn necesaria sobre los puestos vacantes, para que ella sea considerada por el
Departamento de Recursos Humanos, en la definicion de los predictores de seleccion a
utilizarse en la evaluacion de los (as) candidatos (as) participantes en el proceso de
seleccién y nombramiento.

b. Efectuar una recomendacion para el nombramiento o ascenso en propiedadpropiedad en
forma objetiva, de la ndmina de candidatos (as) que le presente el Departamento de
Recursos Humanos, de acuerdo con lo establecido en el proceso de seleccion.

c. Comunicar al Departamento de Recursos Humanos mediante acto razonado la
justificacién que motiva la recomendacion o no de los candidatos, segun se indica en el
inciso anterior.

Capitulo 111
De los predictores para los procesos
de Seleccién y Nombramiento

Articulo 10.- De los predictores

Corresponde al Departamento de Recursos Humanos proponer los predictores para
cada proceso de seleccion y nombramiento con sus respectivas ponderaciones.

Los criterios para determinar cuales predictores de seleccion aplicar y sus
ponderaciones, deberdn estar en funcion de las caracteristicas de los puestos, de las
necesidades de la Institucion y de la oferta de trabajo institucional.

En los procesos de selecciébn y nombramiento, podran aplicarse los siguientes
predictores de seleccidn: actividades de capacitacion, evaluacion del desemperio,
experiencia, entrevistas, experiencia en el ejercicio profesional, informacién biografica,
grado o condicion academica, muestra de trabajo, pruebas psicométricas, pruebas de
conocimiento y prueba oral grupal (POG), entre otros.

El procedimiento de elaboracion de los predictores que se definan para la
realizacion del proceso de seleccion y nombramiento, deberd caracterizarse por su
transparencia y objetividad, para lo cual el Departamento de Recursos Humanos, en quien
se deposita esta responsabilidad, debera acudir a los medios apropiados que garanticen la
seguridad, la agilidad y oportunidad requeridas.



Articulo 11.- Los predictores de seleccion se definiran de la siguiente forma:

a. Actividades de capacitacion: los cursos, seminarios, talleres y similares recibidos, que
tengan relacion con las actividades y funciones del puesto.

b. Entrevistas: técnica que consiste en una conversacion previamente estructurada, con el
propdsito de obtener informacion objetiva y evaluar aspectos tales como caracteristicas
de personalidad, intereses, preferencias, actitudes, aptitudes, motivacion, experiencia
laboral y estudios de la persona entrevistada.

c. Evaluacion del desempefio: proceso para determinar el nivel de eficiencia y actuacion
del personal durante un determinado periodo laboral, que se efectla mediante la
calificacion de servicios que estipula el Estatuto Autdnomo de Servicios.

d. Experiencia: el conocimiento que se acumula por el desempefio en: Instituciones del
Estado u Organismos Internacionales, la Defensoria de los Habitantes y por el
desempefio en puestos similares o relacionados con el que esta sometido a concurso.

e. Experiencia en el ejercicio profesional: Conocimiento adquirido en su especialidad
posterior a la obtencion del respectivo grado académico.

f. Grado o condicion académica: ensefianza recibida en centros de educacion formal
extendidos o reconocidos y equiparados por el Ministerio de Educacion Publica o las
instituciones estatales de educacion superior legalmente facultadas, que llevan a la
obtencion de un diploma, certificado o grado o condicién académica. Pueden ser
otorgados por un centro universitario o parauniversitario, centros de educacion
secundaria o primaria.

g. Informacién biogréfica: el cuestionario estandarizado, mediante el cual se obtiene
informacién sobre los antecedentes personales, laborales y académicos de cada
candidato (a) a un puesto de trabajo.

h. Muestra de trabajo: un conjunto estandarizado de tareas relevantes de un puesto
mediante las cuales se prueba a los aspirantes observando y midiendo directamente su
desempefio en el puesto.

i. Pruebas de conocimiento: el instrumento a través del cual se mide lo que ha aprendido
un candidato (a) a partir de muestras objetivas del respectivo proceso de aprendizaje.

j.  Prueba oral grupal (POG): la prueba de situacion, en la que se asigna a un grupo de
personas que participan como candidatos para un puesto de trabajo, uno o varios temas
de discusion durante un periodo especificado, mientras dos 0 mas examinadores
observan y estiman la actuacion de cada persona, pero sin participar en la discusién o
analisis que se genera en el proceso de grupo.

k. Pruebas psicométricas: las muestras del comportamiento humano de condiciones
estandarizadas, que verifican la capacidad o aptitud para generalizar y prever el
comportamiento en determinado trabajo.

Capitulo IV
De los concursos internos

Articulo 12.- Procedimiento de los concursos internos:



En caso de concurso interno, el Departamento de Recursos haré en coordinacion con
el Director (a) del Area o Jefe (a) de Departamento donde se encuentre el puesto vacante,
un anélisis de los predictores de seleccion y las puntuaciones acorde con la plaza vacante.

Articulo 13.- La convocatoria del concurso

El Departamento de Recursos Humanos debera efectuar la divulgacion adecuada de
la convocatoria al concurso, de manera que la informacion llegue a todos los funcionarios
(as) interesados (as) y tengan la opcion de participar.

En todo caso, entre la comunicacion de la convocatoria del concurso y el plazo de
entrega de los atestados, debera transcurrir un plazo no menor a cinco dias habiles.

Articulo 14.- Del contenido de la convocatoria del concurso:

La convocatoria del concurso interno, debe incluir al menos la siguiente
informacion:

Puesto (clase, especialidad, nombre del cargo)

Ubicacion (organizacional y geografica)

Tipo de concurso (interno/externo)

Fecha de inicio del concurso

Jornada de trabajo (diurna, nocturna, mixta), tiempo medio o completo.

Salario (incluidos los beneficios e incentivos, si los tiene)

Tareas y actividades bésicas del puesto y/o cargo.

Conocimientos especificos para realizarlas y requisitos generales que el puesto exige
(académicos, experiencia, otros)

Lugar y fecha de recibo de las ofertas

Contenidos de la evaluacion a los candidatos

Fecha, hora y lugar en que se realizaran las pruebas (si las hubiere)

Nombre del funcionario (a) responsable, nimero de teléfono y lugar para dirigirse a
presentar las ofertas de servicios o para obtener informacién adicional sobre el
concurso.
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Articulo 15. Del periodo de recepcion de ofertas

Durante el periodo de recepcion, el Departamento de Recursos Humanos estudiara
las ofertas y rechazarda mediante acto motivado, las que no satisfagan los requisitos
establecidos en el Manual Descriptivo de Clases de Puestos y/o los criterios de seleccion
definidos en el concurso.

En caso de que no se presenten candidatos (as) o que éstos (as) no satisfagan las
caracteristicas del puesto vacante, el Departamento de Recursos Humanos solicitara al
Defensor (a) de los Habitantes la apertura de un Concurso Externo, el cual se regira por el
presente Estatuto en todo lo que le sea aplicable.

Articulo 16.- De la ndmina de candidatos (as)



La ndmina estara compuesta por los tres candidatos (as) que alcanzaron la mas alta
puntuacion en el proceso de seleccion. En casos de existir un nimero mayor de candidatos
con nota igual, éstos pasaran a integrar la nomina de seleccion.

De la nomina de candidatos (as) que presente el Departamento de Recursos
Humanos, el Director (a) de Area o Jefe (a) de Departamento efectuara una recomendacion
al Defensor (a) de los Habitantes, a quien en Gltima instancia correspondera la escogencia
para el nombramiento o ascenso en propiedadpropiedad; el Defensor o Defensora no estara
en , quien no esta la obligacion de escoger a quien recomiende el Director (a) del Area o
Jefe (a) del Departamento, o al que obtenga la mayor puntuaciénpuntuacion, pero
justificara la seleccion si no es asi..

La plaza vacante debe ser llenada mediante la escogencia de uno de los funcionarios
(as) que integren la némina presentada por el Departamento de Recursos Humanos,
entendiéndose que no se podra seleccionar a un candidato (a) que no haya sido incluido en
ésta.

Articulo 17.- De la calificacion minima

Un candidato (a) sera considerado para integrar una terna o némina, cuando obtenga
una calificacion final minima de 80% como resultado del proceso de seleccion. Para
algunos predictores podra definirse una calificacion minima.

Capitulo V
De los Concursos Externos

Articulo 18.- De los Concursos Externos

La apertura de un concurso externo se hard por acto motivado del Defensor (a) de los
Habitantes y el mismo se regira, en todo lo que le sea aplicable, por el procedimiento
establecido en este Estatuto para el concurso interno; y supletoriamente, con base en lo que
al respecto se establece para las demas instituciones del Sector Publico.

Capitulo VI
De los Recursos

Articulo 19.- De los Recursos contra el procedimiento o resultados del proceso de
seleccion.

Los funcionarios (as) que se sientan perjudicados por las bases, el procedimiento o
los resultado de un concurso podran presentar formal recurso de reconsideracion
revocatoria ante el Departamento de Recursos Humanos, en un plazo de tres dias habiles
luego de notificado. En caso de no quedar conforme, el funcionario (a) podra interponer un
recurso de apelacion ante el Defensor (a) de los Habitantes quien contara con un plazo de
tres dias habiles para resolver el recurso. Dicha resolucién dard por agotada la via
administrativa.



Si no existieran objeciones al proceso del concurso, los resultados o puntuaciones
quedaran en firme una vez transcurrido dicho plazo.

Articulo 20.- De los recursos contra el acuerdo de nombramiento.

Los funcionarios (as) que se sientan perjudicados por el acuerdo de nombramiento
que se emita posterior al concurso interno, podran presentar formal recurso de
reconsideracion ante el Defensor (a) de los Habitantes, en un plazo de tres dias habiles
luego de notificado el resultado. EIl Defensor (a) de los Habitantes contara con un plazo de
tres dias habiles para resolver dicho recurso. Dicha resolucion dara por agotada la via
administrativa. Los resultados de los concursos deberan comunicarse en forma debida y
directa a los participantes.

Articulo 21.- Del periodo de prueba

Todo nombramiento o ascenso efectuado por los procedimientos precedentes estara
sujeto a periodo de prueba de tres meses acorde con lo establecido en el Estatuto Auténomo
de Servicio vigente, dentro de ese lapso conservard los derechos de la plaza de la cual
proviene dentro de la Defensoria de los Habitantes.

Si el funcionario (a) no logra aprobarlo, la nueva némina para el nombramiento o el
ascenso debera integrarse con los restantes candidatos mejor calificados que integraron la
nomina de seleccion del puesto vacante y que fueron seleccionados acorde con los criterios
definidos en el presente estatuto.

Articulo 22. - De la vigencia y derogatoria

Rige a partir de su publicacion y deroga cualquier otra norma anterior que se le oponga.

Publiquese y Ejecutese.- Dado en San José, a las doce horas del dieciocho de enero del
dos mil siete.- Lisbeth Quesada Tristan, Defensora de los Habitantes de la Republica.



