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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL DEL INSTITUTO DE DESARROLLO RURAL

Con fundamento en el inciso g) del articulo 18 de la Ley de Creacion del Instituto de
Desarrollo Agrario, No. 6735 del 29 de marzo de 1982, en la Ley General de la
Administracion Puablica No.6227 del 2 de mayo de 1978 y sus reformas, en el
Estatuto de Servicio Civil y en el Reglamento Autonomo de Servicios del Instituto,
vigente, se dicta el presente Manual que regulard los procedimientos para el

reclutamiento y seleccion de personal del Instituto.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.
Para todos los efectos de este Manual, se entender por:

a) EllInstituto: El Instituto de Desarrollo Agrario, creado por Ley No. 6735 del 29
de marzo de 1982.

b) Area de Recursos Humanos: Area del Departamento Administrativo del
Instituto, encargada de la administracién y desarrollo del recurso humano, en
adelante Area de Recursos Humanos o Recursos Humanos

c¢) Manual Descriptivo de Clases: Instrumento técnico que contiene una
descripcion de las atribuciones, deberes y requisitos de cada clase de puesto
gue existe en el Instituto y que servira como base para la seleccion del
recurso humano. Debera ser elaborado y actualizado por el Area de
Recursos Humanos.

d) Reclutamiento: Proceso de identificacibn y calificacion, de personas
candidatas para llenar plazas vacantes, en el nivel interno y externo.

e) Seleccion: Escogencia de la persona adecuada para un puesto determinado.
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f)  Subutilizacion de plaza: Cuando la persona candidata es ubicada en un
puesto de menor categoria al solicitado, pero utilizando un puesto de mayor
categoria.

g) Permuta: Intercambio de puestos del mismo nivel entre dos instituciones del
sector publico, con la previa firma de un convenio entre las partes.

h)  Puesto: Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades que requieran el
trabajo permanente de una persona, cumpliendo los requisitos establecidos.

i) Registro de Elegibles: Nomina de personas, tanto funcionarias como
externas, que han optado por puestos del Instituto y cumplido con la
calificacion minima aceptable, que sera de setenta puntos (70%).

j)  Ascenso: Promocion de una persona funcionaria a un puesto vacante de

grado superior, de conformidad con el Manual Descriptivo de Clases.

Articulo 2.
A falta de disposicion expresa en este Manual y en el Reglamento Auténomo de
Servicios del Instituto, vigente, se aplicara lo establecido en el Estatuto de Servicio

Civil y su Reglamento, en lo que a la materia especifica se refiera.

Articulo 3.

El Area de Recursos Humanos mantendra al dia un Manual Descriptivo de Clases,
gue contendra una descripcion completa de las atribuciones, deberes y requisitos
minimos de cada clase de puesto, a fin de que sirvan de base, entre otras cosas,

para el reclutamiento de personal, la seleccion y la determinacion de los salarios.

Articulo 4.
Los requisitos de personas solicitantes de puestos del Instituto se calificaran con
una escala del uno al ciento, estableciendo la de setenta como calificacibn minima

aceptable.
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Articulo 5.

El Area de Recursos Humanos sera la dependencia del Instituto encargada de
entregar, recibir y tramitar “Ofertas de Servicio”, mecanismo previo para concursar
por una plaza vacante. Es responsable de convocar a concursos internos o externos

y preparar las nominas de personas candidatas elegibles.

Articulo 6.

El formulario “Oferta de Servicio, sera de manejo y custodia, unicamente, de
Recursos Humanos y su entrega obedecerda a la necesidad de conformar y
mantener el “Registro de Elegibles”, o cuando se presenten plazas vacantes, previa
entrevista con personas interesadas, para determinar que posean los atestados

académicos y requisitos complementarios para el puesto.

Articulo 7.
El Area de Recursos Humanos no recibira ofertas con informacion o documentacion
incompleta. Las ofertas que se reciban y la documentacion complementaria, seran

propiedad del Instituto a partir de su recibo y deberan foliarse para su resguardo.

Articulo 8.

La informacién y documentacién aportada, adjunta a cada formulario de oferta, sera
analizada cuando se presenten plazas vacantes. Este expediente se podra
suministrar a las unidades interesadas en el concurso, Unicamente por personal

autorizado de Recursos Humanos y con previa solicitud.

Articulo 9.

Al efectuar nombramientos para puestos que quedaron vacantes, se dara
preferencia, en igualdad de condiciones personales, académicas y de competencia
para el desempefio de los cargos, a los funcionarios y funcionarias que ya laboran

para el Instituto, pero ocupan otra posicion.
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Articulo 10.

Para optar por un puesto vacante del Instituto, se requiere:

a) Ser mayor de edad.

b) Poseer condicion moral y fisica para el desempefio del cargo, lo que sera
comprobado ante Recursos Humanos.

c) Reunir los requisitos establecidos en el Manual Descriptivo de Clases para el
puesto vacante.

d) Demostrar idoneidad, segun los requerimientos que disponga Recursos
Humanos.

e) Ser persona seleccionada de la nébmina de candidatos enviada por Recursos

Humanos.

CAPITULO Il
DEL CONCURSO INTERNO

Articulo 11.

En ausencia de un registro interno de elegibles o con el fin de fortalecer el mismo
con las personas idoneas para los puestos, los ascensos indirectos o para diferentes
lineas de actividades, se deberdn sacar a concurso interno y se regirdn por las

siguientes disposiciones:

a) Se procederd a la publicacién del concurso interno por los diferentes medios
de comunicacion institucionales: circulares, pizarras, facsimil, otros. En dicho
concurso se informara sobre las vacantes, los requisitos béasicos y la fecha
de cierre del concurso, que se establece en diez dias habiles.

b) En los concursos podran participar todas las personas funcionarias del
Instituto que estén en propiedad y las de condicién interina, con mas de seis
meses de laborar en la institucion en forma ininterrumpida, pero que no se
encuentran en periodo de prueba.
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Los requisitos académicos y legales que se fijen a las personas candidatas
para participar en cada concurso, seran de conformidad con lo establecido
en el Manual Descriptivo de Clases. Los mismos seran complemento a otros
requerimientos del puesto, con base en la informacion aportada por las
jefaturas de las unidades donde se presenten las vacantes.

Las personas candidatas deberan presentar solicitud escrita y
documentacion requerida en sobre cerrado, y en el caso que se requiera usar
otros medios.

Al vencimiento del periodo establecido para el concurso, se levantara un acta
para dejar constancia de los nombres de las personas participantes.
Recursos Humanos calificar4 a las personas concursantes y preparara la
némina de elegibles con aquellas que posean, al menos, setenta por ciento
de calificacion.

En sobre cerrado u otro medio cuando la condicion del participante lo
requiera, se comunicara a las personas participantes que no calificaron,
informandoles que disponen de tres dias habiles para que, en caso de que lo
consideren, puedan presentar recurso de Revocatoria con Apelacion en
Subsidio ante Recursos Humanos.

La némina de elegibles con sus antecedentes, se envia a la jefatura de las
unidades administrativas u oficinas regionales interesadas, para las
entrevistas respectivas. De resultar numerosa la cantidad de personas
elegibles, se enviara una nomina con al menos cinco de las personas
oferentes con mejores calificaciones.

La jefatura interesada procedera a escoger dentro de la ndmina de elegibles,
a la persona que considere con mayor idoneidad para ocupar el puesto. De
no mostrar conformidad con la nébmina enviada, podréa solicitar una nueva. En
esta situacion, se actuara de conformidad con el procedimiento establecido

en los Articulos 17 y 18 de este Manual.
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Escogida la persona candidata, el Area de Recursos Humanos informara a
la Presidencia Ejecutiva para el tramite formal de nombramiento.

En sobre cerrado u otro medio que la condicion del participante lo requiera,
se comunicard a la persona escogida y a las restantes calificadas, pero no
seleccionadas, sobre el resultado de la calificacion obtenida para que
puedan, de considerarlo necesario, interponer los recursos de Revocatoria
con Apelacion en Subsidio, en caso de inconformidad con lo resuelto, de
acuerdo a lo sefialado en el inciso g) de este Articulo.

La persona seleccionada se sometera a un periodo de prueba conforme lo
establece el Articulo 12 de este Manual.

Las personas no seleccionadas, formaran parte del Registro de Elegibles
para futuras vacantes.

Si en un concurso interno no hay personas candidatas con calificacion
minima de 70%, o no participan al menos dos personas funcionarias del
Instituto, debera declararse desierto el concurso. En este caso, podra
nombrarse una persona que posea afinidad con la formacion,
responsabilidad y funciones que el puesto demanda, o temporalmente aplicar
el procedimiento de subutilizacién de la plaza. De persistir la situacion de

inopia, se procederd a realizar concurso externo.
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CAPITULO Il

DEL PERIODO DE PRUEBA

Articulo 12.
El periodo de prueba para los funcionarios sera de tres meses de servicio, contados
a partir de la fecha en que asume el puesto y se regira por las siguientes

disposiciones:

a) El periodo de prueba se aplicara tanto para los ingresos como para los
ascensos. Durante ese periodo, la jefatura de la unidad administrativa central
o de oficina regional podra solicitar el despido o descenso de la persona,
presentando por escrito, las justificaciones técnicas o administrativas que
motivan la recomendacion.

b) Cuando se trate de ascensos o traslados, las sustituciones efectuadas
quedaran sujetas, durante el periodo de prueba de tres meses, a la
eventualidad de que, si la persona a quien se sustituy6 o la persona misma
no fuera eficiente en el nuevo cargo, debera devolverse a la condicion
anterior.

c) Superado el periodo de prueba, deberda comunicarse el nombramiento en
propiedad, mediante Accién de Personal respectiva.

CAPITULO IV
DE LA CONFORMACION DEL REGISTRO DE ELEGIBLES

Articulo 13.
Con la finalidad de mantener el Registro de Elegibles actualizado o llenar una plaza
vacante, una vez agotados los procedimientos internos de seleccion, Recursos

Humanos, a través de la persona autorizada, entregara el formulario de Oferta de
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Servicios a particulares, durante el periodo que asi se determine y de conformidad

con lo siguiente:

a)

b)

d)

Se comunicara por diversos medios, entre otros: periodicos, colegios
técnicos, instituciones de nivel superior que otorgan diplomados y
universidades u otro medio que por la condicion del-a participante lo requiera.
Las Ofertas de Servicio se entregaran en los dias indicados, previa entrevista
del oferente con la persona autorizada del Area de Recursos Humanos, para
ser informado sobre las vacantes o clase de puesto que interesa llenar, asi
como de los requisitos solicitados para concursatr.

La Oferta de Servicio, solo se entregard a las personas que posean los
atestados de formacién académica y requisitos complementarios requeridos.
Los formularios deberan llenarse en forma manuscrita por las personas
solicitantes y seran presentados al Area de Recursos Humanos con la
documentacion requerida. De faltar informacion, los mismos no seran
recibidos.

Cuando se trate de titulos, grados académicos obtenidos, especializaciones
e incorporaciones a colegios profesionales, las personas solicitantes deberan
presentar el documento original y las respectivas fotocopias, que seran
verificadas en el proceso de recibo por Recursos Humanos, dejando
constancia de dicha situacién a través de la firma correspondiente y haciendo

devolucion de los documentos originales.
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Articulo 14.

Cuando se presenten plazas vacantes, posterior a los ascensos internos

practicados mediante concurso, o en caso de inopia comprobada, se debera recurrir

al Registro de Elegibles, para llenar la vacante y se procedera de la siguiente forma:

a)

b)

f)

g)

Se verificardn tanto los atestados académicos como los requisitos de la
persona elegible.

Se analizara la experiencia laboral de acuerdo al Manual Descriptivo de
Clases y los requerimientos especificos solicitados para el puesto.

Se verificaran los estudios y cursos adicionales que estén relacionados con
el puesto.

Se investigaran las aptitudes y habilidades de la persona elegible.

Las personas elegibles que obtengan una calificacibn minima, que sea igual
0 superior a setenta, seran llamadas a entrevista ante personas autorizadas
de Recursos Humanos. En ese proceso se indagard sobre su experiencia
laboral, nucleo y relacion familiar, condiciones de salud, disponibilidad para
realizar giras, entre otras. De esta entrevista se preparara un informe de vida
y costumbres.

Si de la entrevista efectuada y la informacién obtenida, se comprueba que la
persona no posee aptitud ética y moral suficiente, sera descartada del grupo
de elegibles y de las siguientes fases del proceso de seleccion. Comprobado
por los medios que el-a participante por su condicion lo requiera.

Al finalizar el proceso de entrevista indicado anteriormente, las personas
elegibles que cumplan ademas los requisitos establecidos en el Manual
Descriptivo de Clases, se consideraran candidatas elegibles para ocupar las
plazas vacantes, permitiendo adicionalmente actualizar y depurar el registro

citado.
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h) Las personas candidatas elegibles y sus antecedentes, seran enviadas ante
las jefaturas respectivas de la unidad administrativa donde existe la vacante,

para ser entrevistadas, segun lo indicado en el Articulo 16 de este Manual.

Articulo 15.

Seran entrevistadas todas las personas calificadas como elegibles, salvo que a
consideracion de las jefaturas respectivas, se determine que son muchas, por lo
gue podra solicitarse las de mayor puntaje, no pudiendo ser menor de cinco

candidatos, si los hubiere.

Articulo 16.
La jefatura y la direccion correspondiente de la unidad, al entrevistar candidatos

consideraran al menos:

a) Presentacion personal, expresion, madurez, relaciones interpersonales.
b)  Aptitud y actitudes para el puesto especifico, asi como conocimiento de la

tematica institucional.

Articulo 17.

La jefatura y el superior correspondiente de la unidad, deberan recomendar una de
las personas candidatas de la némina de elegibles, que podria no ser quien haya
obtenido el mayor puntaje. Si expone razones suficientes para objetar la némina
presentada, podra solicitar una nueva a Recursos Humanos, justificando por escrito

su inconformidad.

Articulo 18.

Si se consideran atendibles las objeciones planteadas por las jefaturas
correspondientes y se dispone en los registros de un nimero mayor de personas
elegibles, Recursos Humanos procedera a reponer la nédmina. Caso contrario, se

mantendra la enviada en primera instancia para la escogencia respectiva.
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Articulo 19.

Realizada la seleccion, la jefatura comunicara a Recursos Humanos sobre la
decision tomada, Area que procedera a informar a la Presidencia Ejecutiva sobre la

recomendacion.

Articulo 20.

Una vez conocida y aprobada dicha seleccion por la Presidencia Ejecutiva,
Recursos Humanos comunicara a la persona elegida sobre dicha decision y al resto
lo que corresponda, informando a estos ultimos que formaran parte del Registro de
Elegibles para ser considerados en futuras vacantes.

Articulo 21.

El Registro de Elegibles tendra una vigencia de un afio y el mismo se renovara con
la finalidad de mantenerlo actualizado. Dicho registro podra contar con una sola
persona candidata, no obstante, a juicio de Recursos Humanos podra recibirse y
tramitarse ofertas de servicio, o realizarse concursos durante la vigencia de cada

Registro de Elegibles, a fin de contar con mayores opciones de escogencia.

Articulo 22.

La resolucion de nombramiento tendra recurso de Revocatoria con Apelacion en
Subsidio ante el Area de Recursos Humanos, los que debera interponer la persona
interesada, dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha en que se le

comunico el resultado final.

Articulo 23.
El nombramiento de nuevo ingreso debera hacerse preferentemente en el primer
nivel de clase, excepto en casos especiales autorizados por la Presidencia

Ejecutiva, previa justificacion técnica de Recursos Humanos.
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Articulo 24.

Los nombramientos de nuevo ingreso se haran unicamente en dos fechas al mes,
el primero o el dia dieciséis, para que sean coincidentes con la elaboracion de las

planillas de pago.

Articulo 25.

Acordada la fecha de nombramiento, Recursos Humanos convocara al nuevo
funcionario a una charla de induccion, que sera de asistencia obligatoria y debera
efectuarse al menos con tres dias de anticipacién a su ingreso. La charla tratara

sobre lo siguiente:

a) Presentacion personal, que debera ser adecuada para el puesto que ejercera
y en concordancia con la sana costumbre y apego a la moral.

b)  Misién, objetivos y organizacion del Instituto, tanto en el nivel central como
regional.

c) Facilidades de comunicacion interna, tanto para ingresar como salir del
Instituto.

d) Horario de trabajo y de alimentacion.

e) Normativa que rige las relaciones entre las personas funcionarias del Instituto
y su administracion.

f)  Sistema de pago.

g) Informacion adicional que se considere necesaria para facilitar el ejercicio

laboral de la persona entrante.

Articulo 26.

Aprobado el nombramiento, mediante la Accion de Personal respectiva, el Area de
Recursos Humanos informara del mismo a la empresa que brinda el servicio de
Seguridad y Vigilancia al Instituto y ordenara la confeccion del respectivo carné de

identificacion.
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Articulo 27.

Ingresada la persona a prestar sus servicios en el Instituto, se enviara con el servicio
de medicina de empresa, para que se le practiqguen examenes generales. El
resultado de dichos examenes sera considerado posteriormente para mantener o

suspender el nombramiento realizado, durante el periodo de prueba.

Articulo 28.
El nombramiento de una persona podra revocarse cuando se compruebe una o mas

de las siguientes situaciones:

a) El suministro de informacion falsa en la oferta presentada o en el concurso
interno en que la persona resultoé seleccionada.

b) En caso de nuevo ingreso, el no presentarse al Instituto sin aportar
justificacion aceptable, durante dos o méas dias hébiles después de que

recibiera notificaciéon de la fecha en que rige la prestacion de sus servicios.

CAPITULO V
DE LOS ASCENSOS Y PERMUTAS

Articulo 29.

Los ascensos seran concedidos con base en la preparacion académica,
experiencia, eficiencia, antigledad y otros factores técnicos que lo justifiquen,
mediante un proceso de seleccion que considera una entrevista tanto de la jefatura
inmediata como de la superior, donde se localiza la vacante, asi como de la persona

Coordinadora de Recursos Humanos, de considerarse necesario.

Articulo 30.

Para tramites de ascensos se procedera conforme a las siguientes disposiciones:

a) Una vez presentada la vacante en una unidad administrativa u oficina

regional, la jefatura de la misma recomendara el ascenso correspondiente,
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considerando, como primera opcion, a los funcionarios de su area de trabajo,
analizando principalmente sus requisitos académicos, eficiencia en el
desemperio, experiencia y antigliedad.

De considerar la jefatura respectiva que existe inopia o falta de idoneidad
entre las personas para desempefiar el puesto vacante, podra recomendar a
otra de diferente unidad de trabajo, que presente afinidad con la actividad
gue se realiza en su dependencia.

De presentarse ausencia de personal calificado en una misma area de
trabajo o en otra que tenga afinidad con la actividad que ésta realiza, se
consultara el registro de elegibles interno, o se procedera a efectuar el
concurso interno, segun corresponda.

Las personas que se encuentren en periodo de prueba en otro puesto
vacante, con permiso sin goce de salario o en calidad de préstamo a otras
entidades del sector publico, no podran ser ascendidas mientras mantengan
esa condicion.

Las personas ascendidas estaran sometidas al periodo de prueba, conforme

lo establece el Articulo 12 de este Manual.

Articulo 31.

Las permutas de personas funcionarias del Instituto que ocupen puestos de igual

clase en unidades u oficinas de la misma categoria, podran ser acordadas por las

jefaturas respectivas y sin mayor tramite, en el tanto exista anuencia de las personas

interesadas, informando de ello a Recursos Humanos. Si los funcionarios acogidos

a esta modalidad ocupan puestos en clases diferentes, sera necesario informar y

obtener la aprobacién de la Presidencia Ejecutiva.
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CAPITULO VI

DE LOS FACTORES DE CALIFICACION

Articulo 32.
Para la calificacion de los nuevos ingresos al Instituto, cumplidos los requisitos
académicos y legales establecidos en el Manual Descriptivo de Clases, los factores

a considerar seran los siguientes:

a) Habilidades: Seran entendidas como las aptitudes y actitudes de liderazgo,
iniciativa y otros aspectos relacionados con actividades anteriores,
informacion que podra obtenerse directamente de la fuente de trabajos
desempefiados; por entrevista a la persona oferente; a través de referencias
escritas de particulares y otros medios. Este factor recibird una calificacion
méaxima de cuarenta (40) puntos.

b) Capacidades relacionadas con el puesto: Este factor evaluara la experiencia
laboral y entrenamiento anterior relacionado con el puesto para el que
concursa y se tomara en cuenta hasta un limite de cinco afios. Este factor
recibira una calificacion maxima de treinta y cinco (35) puntos.

c) Estudios formales adicionales: Este factor mediré otros estudios relacionados
con el puesto, adicionales a la preparacién académica requerida para el
desempefio del mismo. Recibird una calificacion maxima de quince (15)
puntos.

d) Cursos de actualizacion: Este factor medira los seminarios, talleres y otros
recibidos por el oferente en los ultimos cinco afios, relacionados con el puesto
y tendra una calificacion maxima de diez (10) puntos, a razén de dos puntos

por cada curso.
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Articulo 33.

En los concursos internos, los factores a evaluar seran los siguientes:

a) Preparacion académica: Se refiere a la educacion formal que posean las
personas aspirantes, directamente relacionada con los requerimientos del
puesto segun el Manual Descriptivo de Clases. Este factor tendra un puntaje
maximo de cincuenta (50) puntos.

b) Habilidades: Seran entendidas como las aptitudes, actitudes, liderazgo,
iniciativa y otros aspectos de la persona participante, relacionados con su
actividad laboral, informacion que se obtendra de las jefaturas actuales y
anteriores o por medio de otros informantes, asi como lo consignado en su
expediente personal. Este factor tendra una calificacion maxima de quince
(15) puntos.

c) Estudios formales adicionales: Se consideran otros estudios formales o
grados académicos obtenidos en la misma especialidad, relacionados con el
puesto, que son complementarios a la preparacion académica requerida para
el desempefio del mismo. Este factor tendra una calificacion maxima de
quince (15) puntos.

d) Capacidad relacionada con el puesto: Se evaluara la experiencia laboral y
entrenamiento anterior relacionado con el puesto para el que se concursa,
considerandose un limite de hasta cinco afios. Este factor tendra una
calificacion maxima de diez (10) puntos.

e) Cursos de actualizacion: Se consideraran los seminarios, talleres, cursos
cortos y otros que se hayan recibido en los ultimos cinco afios, relacionados
con el puesto. Este factor tendra una calificacion maxima de cinco (5) puntos,
a razon de un punto por cada curso de un minimo de quince (15) horas de
asistencia o participacion.

f)  Antigledad laboral: Este factor medira el tiempo de laborar para el Instituto,
para lo que se tomara un maximo de cinco afios. La calificacion mas alta que
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pueda recibir la persona concursante seré de cinco (5) puntos, a razon de un

punto por cada afo.

Articulo 34.

Para el cumplimiento de lo establecido en este Capitulo, el Area de Recursos
Humanos adecuara los procedimientos, instructivos y tablas requeridas, a fin de

facilitar todo el proceso de la calificacién de los concursos.

Articulo 35.

Este Manual rige a partir de la aprobacion de Junta Directiva y deroga cualquier
disposicion de igual o menor rango que se le oponga.
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