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1. Objetivo General

Implementar las disposiciones pronunciadas en la resolucién DG-RES-204-2025 para
efectuar nombramientos interinos en puestos del Régimen de Servicio Civil y garantizar
la continuidad del servicio publico.

2. Normativa aplicable

La regulacion de los nombramientos interinos y nombramientos interinos por sustitucion
tiene su fundamento legal en:

Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento.

Convencién Colectiva de la Imprenta Nacional.

Ley N° 10159 Ley Marco de Empleo Publico

Decreto N°43952-PLAN Reglamento a la Ley Marco de Empleo Publico

La Resolucion DG-RES-204-2025, publicada en el Alcance N°78 a la Gaceta
N°117 de fecha 26 de junio de 2025.

3. Situacion de plazas vacantes

Este proceso incluira los puestos de los estratos: profesional, técnicos, operativos,
calificados que se encuentren vacantes, segun detalle:

3.1. Puesto Vacante: Puesto en el que no existe persona nombrada en propiedad para
el desempeno de los deberes y responsabilidades inherentes al mismo, y que se deban
resolver por medio de Concurso Interno, segun Resolucién No. DG-RES-148-2025.

3.2 Nombramiento interino en sustitucién: El que se realiza para reemplazar
temporalmente a una persona servidora que cuenta con un nombramiento en propiedad
en el RSC, por cualquier causa de suspensién de la relacion de servicio en la cual no
medie goce salarial.

4. Recursos: Humanos — Materiales

4.1. Recursos Humanos.

El proceso de nombramiento interino y/o nombramiento interino por sustitucion se realiza
de acuerdo con las normas y procedimientos que regulan el desarrollo de este y, para
el cual se dispondra de una persona profesional encargada de llevarlo a cabo, en caso
de ser necesario, se asignara recurso humano adicional.

La persona encargada del proceso sera la responsable de:
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1. Confeccion de la documentacion necesaria para la ejecucion de Nombramiento
interino y/o nombramiento interino por sustitucion.

2. Publicacion de Nombramiento interino y/o nombramiento interino por sustitucion.

3. Recepcion de formularios de manifestacion de interés.

4. Verificacidon de cumplimiento de requisitos.

5. Solicitar a la jefatura del puesto, la recomendacion para el jefe autorizado para
realizar el acto de nombramiento, con base en las personas oferentes que cumplen
con los requisitos de la clase de puesto sujeta este proceso.

6. Remitir al Jefe autorizado, la lista de oferentes que cumplen con requisitos segun
cada clase de puesto y la recomendacion emitida por la jefatura.

7. Comunicacién de los resultados del proceso, a las personas funcionarias
participantes, si fue escogido o no, para la clase en la que participo.

8. Comunicar al Analista, Encargada de Nombramientos, oficio con los resultados del
proceso, para el tramite de nombramiento.

4.2. Recursos Materiales.

Se utilizaran los materiales de oficina necesarios para apoyar la ejecucion de los
procesos de nombramiento interino y/o nombramiento interino por sustitucion (Pizarras
informativas, hojas de papel bond, lapiceros, lapices, computadora e impresora, correo
electronico, entre otras).

5. Mecanismo para resolver el Proceso de Nombramiento Interino y/o
Nombramiento interino por sustitucion.

Las condiciones para participar estan definidas en la DG-RES-204-2023, propiamente
en los articulos 3, 4, 5,6y, 7; tal y como se indica a continuacion:

“...Articulo 3. Los nombramientos interinos en puestos del RSC unicamente podran
efectuarse cuando:

3.1. Un puesto quede vacante, mientras se efectua el nombramiento de una persona
en condicion titular mediante alguno de los siguientes procesos:

3.1.1. Concurso interno.
3.1.2. Concurso interno ampliado.

3.1.3. Pedimento de némina a la DGSC, de conformidad con el articulo 26 del ESC,
excepcionalmente se podra nombrar un interino previa remision del pedimento de
personal, confirmacién de inexistencia de registro de elegibles y aval del Area de
Reclutamiento y Seleccién de Personal de la DGSC en casos debidamente
razonados y exista riesgo de comprometer el servicio publico. El articulo 26 del
ESC no es de aplicacién para otros supuestos.
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En los casos en los que se autorice nombramiento interino, ese no
interrumpira ni alterara el proceso conducente a la remision de la nédmina
para el nombramiento propietario ni su resolucion a nivel de la institucion.

3.1.4. Cuando se requiera realizar un concurso externo para la ocupacion de un
puesto comprendido en los alcances de lo dispuesto en el penultimo parrafo del
articulo 15 del RESC, conforme con separacion de clases que para estos efectos
se mantenga determinada, la Administracion de la respectiva institucion valorara
y decidira la pertinencia de efectuar un nombramiento interino mientras se realiza
el nombramiento en propiedad en el mismo puesto.

3.2. Se requiera sustituir una persona servidora regular por haberse suspendido
temporalmente la relacion de servicio y no medie goce de salario.

El nombramiento interino debera efectuarse con apego a lo dispuesto en esta resolucion
y garantizando que la persona a nombrar cumpla con los requisitos para la clase,
especialidad y subespecialidad del puesto en el cual se efectuara el nombramiento, asi
como los demas dispuestos en el articulo 9 del RESC y cualquier otro establecido para
ese nombramiento.

Articulo 4. En el supuesto indicado en el inciso 3.1.1, la Administracién podra nombrar
en condicién interina, a una persona servidora que mantenga una relacion de empleo
publico en la institucion que realice el concurso interno.

Articulo 5. En el supuesto indicado en el inciso 3.1.2, la Administracién podra nombrar
en condicidén interina, a una persona servidora que mantenga una relacion de empleo
publico, sea de la institucion en la cual se realiza el concurso o en las instituciones del
RSC a las cuales se decida ampliar el concurso.

Articulo 6. En los supuestos indicados en el inciso 3.1.3 y 3.1.4 la Administracion podra
nombrar en condicion interina, a personas servidoras publicas que cumplan con alguna
de las siguientes condiciones:

6.1. Que ostenten un nombramiento en propiedad o interino en la respectiva
institucion o en otra, siempre que sean en puestos sujetos al RSC.

6.2. Que, a pesar de no estar en alguna de las condiciones anteriores,
cumplan con los requisitos para la clase, especialidad y subespecialidad
del puesto, y demas requisitos dispuestos legal, reglamentaria y
administrativamente.
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Articulo 7. En el supuesto indicado en el inciso 3.2, la Administracion podra nombrar
en condicién interina, a personas servidoras publicas que cumplan con alguna de las
siguientes condiciones:

7.1. Que ostenten un nombramiento en propiedad o interino en la respectiva
institucion o en otra, siempre que sean en puestos sujetos al RSC.

7.2. Que conformen el Registro de Elegibles administrado por el Area de
Reclutamiento y Seleccién de Personal de la DGSC, segun la clase, especialidad
y subespecialidad en la cual se requiera efectuar el nombramiento interino.

Cuando la sustitucion se deba efectuar en un puesto comprendido en lo dispuesto
en el penultimo parrafo del articulo 15 del RESC, conforme con separacion de
clases que para estos efectos se mantenga determinada, se podra considerar a
personas que conformen un registro de elegibles institucional, sea de la misma
institucion en la cual se hara el nombramiento interino o de otra que esté sujeta
al RSC.

7.3. Que a pesar de no ostentar alguna de las condiciones anteriores, cumplan
con los requisitos para la clase, especialidad y subespecialidad del puesto, y
demas requisitos dispuestos legal, reglamentaria y administrativamente...”

3. Fases del proceso

El proceso de nombramiento interino y nombramiento interino por sustitucion consta de
las siguientes etapas y actividades:

I Identificacion de puestos vacantes.

Comprende la identificacién de los puestos vacantes que se someteran al proceso.

1l Elaboracion de documentacion de los puestos vacantes.

Confeccion de la documentacion necesaria para la ejecucion de nombramiento interino y/o
nombramiento interino por sustitucion.

Lo anterior, en con un plazo de 15 dias habiles antes del inicio del proceso de carrera

administrativa, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 30 de la Convencién
Colectiva de Trabajo.
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1. Circular de inicio del proceso y publicidad del afiche.

Elaboracion y remision por correo institucional de la circular mediante la cual se informa
a la poblacién laboral el inicio del proceso, ademas, se colocara afiches en el acceso a
las instalaciones de la Imprenta Nacional, y/o en las pizarras informativas y en el
Departamento de Gestidon Institucional de Recursos Humanos de la Institucion, de tal
forma que sera del conocimiento de todas las personas funcionarias, para que puedan
participar todas aquellas que cuenten con los requisitos e interés de participar en este
proceso.

En la divulgacion se dara a conocer la informacion de los puestos sometidos en la
promocioén, requisitos, salarios (segun lo que corresponda), fechas de las actividades
programadas y medios para consultas, e informacion relevante para garantizar una
participacion efectiva.

Iv. Recepcion del formulario de manifestacion de interés.

Esta etapa consiste en la recepcion del formulario de manifestacién de interés. El
profesional analista encargado del proceso recibira el formulario de manifestacion de
interés de manera digital o fisica en el Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos, en horario de 8:00 am a 4:00 pm, en las fechas establecidas para
cada promocion.

V. Estudios de verificacion de cumplimiento de requisitos.

El profesional analista encargado del proceso procedera con el estudio de la
documentacion aportada por el interesado, verificado el cumplimiento de requisitos que
se solicitan para el puesto.

VI. Escogencia.

1. La escogencia de la persona mas idénea y que cumpla con los requisitos para
las clases de puestos sujeta al proceso, se realizara de la siguiente manera:

a) El Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos, notificara
a la jefatura inmediata, el listado de las personas que manifestaron interés
y cumplen con los requisitos para la clase de puesto. La jefatura debera
realizar por escrito, una recomendacion de la persona que considere
idénea para ocupar el puesto interinamente, asi como justificar su eleccion.
Ese documento debe ser dirigido al jerarca superior o jefe (a) autorizado

().

b) EI Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos, remitira
al jerarca superior o jefe (a) autorizado (a) el listado con la informacion de
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las personas que manifestaron interés y cumplan con el requisito para la
clase de puesto vacante, el oficio con la recomendacién de la Jefatura
inmediata del puesto, para que se proceda con la escogencia. Es
importante indicar que la escogencia no dependera de ninguna posicion
especifica dentro del listado de elegibles, debido a que cada uno de ellos
cumple con los requisitos y puede ser nombrado interinamente en el
puesto vacante, ademas aclarar que en estos nombramientos interinos no
media pruebas ni entrevista evaluada.

c) En caso de que se cuente con un solo candidato, y el Jerarca Superior o
jefe (a) autorizado decida no escogerlo; este debera realizar ante el
Departamento de Gestidn Institucional de Recursos Humanos, una
justificacion sobre la no escogencia del oferente, con el fin de que se
proceda de acuerdo con lo que establece la normativa.

VII. Comunicacion de resultados.

El Departamento de Gestidn Institucional de Recursos Humanos, una vez finalizado el
proceso comunicara a cada postulante el resultado obtenido de “escogido” o “no
escogido” para el nombramiento interino y/o nombramiento interino por sustitucion.
Dicha notificacién se hara en el medio de sefialado en el formulario de manifestacion de
interés del postulante.

4. Disposiciones finales

Las condiciones establecidas para los procesos de nombramiento interino y/o
nombramiento interino por sustitucidon que se realicen en la Imprenta Nacional se
mantendran de acuerdo con la vigencia de la Resoluciéon DG-RES-204-2023 publicada
en el Alcance N°78 a la Gaceta N°117 de fecha 26 de junio de 2025, emitida por la
Direccion General de Servicio Civil.
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