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Direcciones de Sede

Direccion del CENDEISSS

Direcciones Regionales de Servicios de Salud
Direccion Regional de Servicios Financieros y Adstnativos
Direcciones de Hospitales, Clinicas y Areas ded®alu
Direcciones Administrativo Financiero Hospitales
Administraciones Areas de Salud

Jefaturas de Sucursales y Agencias

Jefaturas y Encargados, Oficinas de Recursos Hwsnano
Direcciones de Enfermeria

Caja Costarricense de Seguro Social

Presente

Asunto: Disposiciones para el nombramiento y/o ascensasinots de profesionales ¢n
enfermeria.

Estimados(as) sefiores(as):

Mediante circular 17141-5-A-09, de fecha 04 de mdg2009, la Gerencia Médica, emitio
las “Disposiciones para el nombramiento en pueptofesionales de enfermeria”, la cual
reguld lo concerniente a la forma de asignar lasbramientos interinos para este grupo
profesional.

Como consecuencia de la aplicacion de estas diposs, se han presentado diversas
situaciones que han generado consultas sobreriectainterpretacion de las citadas normas,
lo que hace necesario reforzar y ampliar algunododeconceptos utilizados en dicho
documento, y a su vez, definir un procedimiento adecuado sobre la forma de asignar los
nombramientos y/o ascensos interinos para los giovfales en enfermeria en sus distintas
categorias.

Conforme con lo anterior, de previo a establecgeelmunciados que deberan ser aplicados por
parte de la administracion activa, se hace necedater referencia a algunos elementos
normativos que los fundamentan.

La Normativa de Relaciones Laborales, sefiala eargsoulo 9, que para efectos de los
nombramientos interinos, se tomard en cuenta fai@mente a quienes hayan venido
laborando bajo estas condiciones en un mismo pyesentro de trabajo, en garantia a la
estabilidad laboral en el trabajo.

Por su parte, el articulo 10 del mismo cuerpo ntumaindica la obligatoriedad para que
todo centro de trabajo disponga de un registrdefgtdes, conformado tanto por personal en
propiedad como interino, que permita realizar losmbramientos y/o ascensos interinos que
se susciten en dicho centro.
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En este contexto, se comunica el “Procedimientoe@npara la Designacion de los
Nombramientos Interinos de los Profesionales enerErdria’, cuyo acatamiento es
vinculante para todos los centros de la Institucion

La presente circular, deroga lo establecido enrtallar 17141-5-A de fecha 04 de mayo del
2009, suscrita por la Gerencia Médica.

Cordialmente,

GERENCIA ADMI RATIVA GERENCIA MEDICA

LFCM/MEVB/LRC/mvc

Anexo: Procedimiento General para la designacion lae nombramientos interinos de los
profesionales en enfermeria.

Ci: Auditoria Interna.

Direccion de Administracion y Gestion de Personal
Area de Dotacion de Personal
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Procedimiento general para la desighacion de los mdramientos interinos
de los profesionales en enfermeria.

1.) Conformacién del Registro de Elegibles de Profesiates en Enfermeria en un
mismo Centro de Trabajo.

Cada centro de trabajo, sea Hospital, Area de S@on sus EBAIS adscritos), Centros
Especializados o cualquier otra dependencia qumuiiga de profesionales en enfermeria,
deberd conformar un registro de elegibles inclugetas funcionarios profesionales en
enfermeria propietarios o interinos del Servicioedermeria de ese Centro, que dispongan
de un nombramiento activo, hayan realizado un namiemto como profesional en
enfermeria, o bien que hayan acreditado ante ldddnile Gestion de Recursos Humanos de
su centro de trabajo, los atestados para optarnppuesto profesional en enfermeria.

Para lo anterior, se conformara un registro deildisgyactivo, el cual sera integrado por los

profesionales que disponen de nombramiento comiegomal, asi como aquellos que han

registrado un nombramiento como profesional eniltsos seis meses, a partir de la fecha
de asignar un nuevo nombramiento. Este registamihdormara la jefatura de enfermeria en

coordinacién con la Unidad de Gestion de Recuraamathos, de manera que se encuentre
actualizado.

De igual forma, la Unidad de Gestién de Recursosm&hos debera conformar un registro de
elegibles pasivo, el cual incluira:

a) A los funcionarios que no hayan registrado un namignto durante los ultimos seis
meses como profesional en el respectivo centroadbajo, a partir del término del altimo
nombramiento.

b) A los funcionarios del centro de trabajo, que no tesmido experiencia como profesional,
pero que han acreditado los documentos probatpas el desempeiio del puesto, ante
la Unidad de Gestién de Recursos Humanos.

Los funcionarios de otros centros de trabajo qesegten los documentos que los faculten
para el ejercicio profesional ante una Unidad dstiGe de Recursos Humanos, quedaran
incluidos en una bolsa de trabajo, quienes serasiderados una vez que se agoten los
candidatos del registro activo y pasivo.

Unicamente agotado el procedimiento interno sinltados positivos, la Unidad de Gestion

de Recursos Humanos, puede proceder a la busgeedardntes externos a la Institucion, en
cuyo caso una vez nombrados se ubicaran en eklroegespectivo conforme los dias de

nombramiento. Para tales efectos, se podra pulditavés de los medios disponibles por la
Institucién, haciendo la indicacién que la selegcitel candidato se ajustard con oferentes
externos.
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2.) Integracion del Registro de Elegibles de Profesiotes en Enfermeria en un mismo
Centro de Trabajo.

Este Registro de Elegibles, estara integrado poeles profesionales que dispongan de
antigtiedad laboral como profesional en enfermedtbleciendo el orden de ubicacion y la
prioridad para realizar las designaciones interir@smforme el niamero de dias que se
evidencien en las acciones de personal tramitadiataorrespondiente Unidad de Gestién
de Recursos Humanos del centro de trabajo.

Lo indicado en el parrafo anterior, aplicara paradnformacion de los registros de elegibles
en las diferentes categorias de enfermeria, exaegdu los cargos de Direccion,
Subdireccion, Jefatura de Area Hospitalaria y Stipén de enfermeria, segun el nivel de
atencidn en que se encuentre.

Cuando se presente un nombramiento interino enunigad de cuidado especializado de
enfermeria, la jefatura respectiva debera garargize el personal que lo realice, disponga de
la idoneidad para el puesto, aspecto que debe gdetalamente motivado y fundamentado
en la accion de personal pertinente. Lo anterioipsrjuicio de la prioridad que se tengan en
los registros de elegibles activo y pasivo.

Se entendera como unidad de cuidado especializpdslas unidades donde las condiciones
de los usuarios demandan la realizacion de interoeas donde se requieren el uso de
técnicas y tecnologias complejas, lo que implicalenado nivel de competencia, capacidad
de analisis y resoluciéon de problemas.

Antes de contratar profesionales que nunca hayemmddo en la Institucion, se debe tomar en
cuenta aquellos trabajadores de la Institucion, bae ingresado a la C.C.S.S. con
anterioridad y que posean los requisitos que detgluReglamento al Estatuto de Servicio de
Enfermeria y el Manual Descriptivo de Puestos ahento de presentarse la sustitucion.

3.) Criterios para determinar el orden en el registro @ elegibles y prioridad de
nombramiento para casos en idénticas condiciones.

3.1 Reqistro de elegibles activo

El primer criterio para otorgar la prioridad de rwamiento interino entre los profesionales
en enfermeria de un mismo centro de trabajo, skrandias de nombramiento como
profesional que consten en las acciones de perstio@lizadas mediante la firma y sello de
las autoridades competentes del servicio o cerdrtrabajo, segun corresponda el perfil de
puesto objeto de sustitucion.

De suscitarse igualdad de condiciones entre dos®trabajadores, al considerar el primer
criterio de orden en un Registro de Elegibles Axtila Jefatura inmediata del servicio,
considerard& como criterios de desempate a efectosdeterminar la prioridad de
nombramiento interino, lo siguiente:

a) Antiguedad en el servicio de enfermeria, sin toemacuenta el puesto desempefado.
b) Antigiiedad en el centro de trabajo, sin tomar emtauel puesto desempefiado.
c) Antigiedad en la Institucion, sin tomar en cuehfauesto desempefiado.
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d) Fecha presentacion de atestados.

3.2 Reqistro de elegibles pasivo

Cuando todos los funcionarios incluidos en el Btegide Elegibles activo dispongan de un
nombramiento interino como profesional y ante lacesalad de realizar nuevos
nombramientos, se debera recurrir al registro dgildes pasivo el cual para efectos de de
determinacion de la prioridad de nombramiento interdebera considerarse en estricto orden
lo siguiente:

a) Total dias de nombramiento como profesional enrergda en ese centro de trabajo.
b) Fecha presentacion de atestados.

c) Antiguedad en el servicio de enfermeria, sin toemacuenta el puesto desempefado.
d) Antigledad en el centro de trabajo, sin tomar emtauel puesto desempefado.

e) Antigledad en la Institucion, sin tomar en cuehfauesto desempefiado.

Si un funcionario incluido en el registro de eléggbpasivo, accede a un nombramiento,
deberd ubicarse dentro del registro activo considir toda la experiencia que haya
acumulado en ese centro de trabajo.

Los profesionales que deseen permanecer en etreedes elegibles pasivo, por causa de
traslado a otro centro, deberan manifestar en faxpaesa y por escrito su permanencia, la
cual tendréa vigencia de un afo; transcurrido est@go y de querer continuar dentro del
registro, debera solicitar nuevamente su inclupmmel mismo plazo de vigencia.

4.) Procedimiento para asignacion de nombramientos int&nos en cargos de Direccion,
Subdireccion, Jefes de Area y Supervision en enfearia.

Cuando se requiera realizar sustituciones en logosapreviamente indicados, deberan
efectuarse conforme lo siguiente:

a) Nombramientos inferiores o iguales a 90 dias

Para este tipo de sustituciones, la jefatura podndbrar a cualquiera de los profesionales con
experiencia demostrada en estos puestos incluidosleregistro de elegibles activo,
considerando los aspectos de idoneidad, desempeiiocimiento del puesto, antigiiedad
entre otros. De no ubicar profesionales con egp@rencia, deberd considerarse a los otros
profesionales incluidos en el registro de elegitdesvo. En Ultima instancia, se debera
considerar a los candidatos incluidos en el regidtrelegibles pasivo.

b) Nombramientos superiores a los 90 dias

Para este tipo de sustituciones se debera realizgroceso de seleccién, por lo que la
direccion general o direccion de enfermeria seggm e caso, coordinara las acciones
necesarias con la Unidad de Gestion de Recursosaahhsnque permitan realizar el llenado
del formulario “Solicitud de Requerimiento de Persohatiguiendo la ruta electronica
sefialada a continuacion:
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» Ingresar al sitio Web del Portal de Recursos, Riteacde Administracion y Gestion de
Personal, mediante la direccion electronica litthh.ccss.sa.cr/

* Darun clic en el apartado Formularios para trénite

» Seleccionar el formulario Solicitud de Oferentes.

e Dar un clic sobre el apéndice “Ver mas”, se desplecel formulario Solicitud de
Requerimiento de Personal.

* Unavez completado el formulario, dar clic en latpga “Enviar”.

Cabe sefnalar que dentro del formulario “Solicitwdjuerimiento de personal (apartado
Caracteristicas Personales)” la jefatura correspata incluir4, en coordinaciéon con la
Unidad de Gestion de Recursos Humanos, los rukederchacion adicional a la solicitada
para el puesto, capacitacion avalada conformedonitos del Reglamento al Estatuto de
Servicios de Enfermeria, antigledad profesionaliidiga en la Institucién en las diferentes
categorias de enfermeria y evaluaciones de desemlpsicuales seran puntuados a efectos
determinar la conformacion de la nébmina.

De forma complementaria, las Unidades de GestiORat®irsos Humanos deberan publicar
los requerimientos de personal por otros mediosameunicacion institucional tales como:
pizarras informativas, carteles impresos, soli@gtude oferentes a otras Unidades y otros.
Para estos efectos se debera levantar un actarele donste el dia, hora y lugar de la
publicacion.

En ambos casos el periodo minimo de publicaciénadeferta laboral es de cinco dias
habiles, a partir del dia habil siguiente de lalipabion a través del Portal de Recursos
Humanos.

Cerrado el periodo contemplado para recibir lagitimiies de inscripcion, la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos local procede, enpso lamaximo de cuatro dias habiles, a
realizar las labores de verificacion de cumplinbente los requisitos indicados en la
publicacion del cartel, los cuales deben hacerrept@a al Estatuto de Servicios en
Enfermeria y su Reglamento y con lo establecideesphbecto en el Manual Descriptivo de
Puestos vigente, asi como el traslado del listadoaddidatos idéneos para el cargo.

A efectos de poder establecer parametros que heitpea la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos, diferenciar entre los postulantes en weegso de seleccion, se establecen los
siguientes criterios de calificacion.

Formacion académica adicionalse otorgara un total de 25 puntos a quien presentiéulo
de formacion académica universitaria de igual oanagtegoria en areas relacionadas con el
desempeiio del puesto, adicional al solicitado pawgar el cargo.

Cursos de capacitaciorse otorgara puntaje a los cursos de aprovechamyepdrticipacion
relacionados con el puesto que el profesional ptesdos cuales deben tener el sello y
puntaje otorgado por la Comision de aval del Colelgi Enfermeras de Costa Rica. Maximo
puntaje a asignar 25 puntos.

Ejercicio profesional en la institucion:se otorgara un maximo de 25 puntos por el tiempo
laborado que exceda al solicitado para la ocupad&ncargo, conforme a la siguiente
formula.
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Valor por afo Valor por dia Asignacion de puntaje
2.5 puntos 2.5/365=0,00685 0,00685 * # de diasréalns

Calificacion de serviciosse otorgara un maximo de 25 puntos proporcionatahedio de la
nota obtenida en las Ultimas dos evaluaciones sientfgeio, las cuales deben ser certificadas
por la unidad de gestion de recursos humanos.

(Nota 1+ nota 2)/2 * 25/100

Si el funcionario dispone de una sola evaluaciétg gera considerada para efectos de otorgar
puntaje, segun el siguiente detalle: Nota 1 * Z®/1

Los cinco profesionales que dispongan de las maycaéficaciones seran remitidos a la
jefatura quien tendra la potestad para realizapsibramiento interino. En caso de que exista
empate, se utilizara los siguientes criterios:

a) Antigiedad como profesional en la institucion
b) Cursos de capacitacion
c) Evaluaciones del desempefio

La autoridad superior contratante debera seleccialgano de los oferentes incluidos en el
listado remitido por la Unidad de Gestion de Remsirslumanos local, dentro del plazo
maximo de cinco dias habiles a partir del recibalidbo listado, para lo cual podra aplicar
una entrevista estandarizada dentro del mismo phaediante la cual consulte informacién
de interés laboral o profesional de los ofererissimportante sefialar que esta entrevista no
genera puntaje alguno dentro del procedimientoldgueda del oferente.

Aspectos relevantes a considerar sobre el procedimi

I. La naturaleza del presente procedimiento no esndmncurso profesional, por lo cual
no procede la conformacion de algun tipo de Comi$iécnica que califique atestados.

ii. La informacion incluida en el apartado de requsside la publicacion, debe respetar el
siguiente orden jerarquico de las normas: EstatietdServicios de Enfermeria y su
Reglamento Ley 7085 y Manual Descriptivo de Puesigente en la Institucion al
momento de la publicacion.

Los nombramientos realizados al amparo del presenbeedimiento, deben atender
principios de sana administracion, racionalidduteliparticipacion y divulgacion.

5.) Consideraciones generales sobre la asignacion demmwramientos profesionales en
Enfermeria.

a) Sustitucion interina en una plaza en condicion depjedad que cambia a condicion de
vacante.

Cuando en una plaza con propietario exista un dumacio nombrado en forma interina por
motivos de vacaciones, incapacidad, permiso com gace de salario, traslado, ascenso o
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cualquier otro motivo y la plaza cambia su condicg@vacante, estando éste ocupandola, el
mismo no podra ser desplazado de ese codigo.

b) Nombramientos interinos en plazas vacantes porgramez.

Cuando una plaza adquiere la condicion de vacamte gsta siendo sustituida en forma
interina 0 existe certeza que la plaza quedarantaca bien se dote de una plaza nueva,
siempre que no corresponda a un cargo de Direc8abdireccion, Jefes de area vy
Supervision de Enfermeria, ésta debera ser ofraxmdéorme el orden establecido en el

registro de elegibles, sin perjuicio de que el fonario disponga de un nombramiento en el
momento de surgir la vacante; o en su defecto éebplicarse el procedimiento de

seleccion establecido en el punto 4, inciso b) doarresponda.

c) Estabilidad impropia de un funcionario ante divessnotivos de sustitucion.

El funcionario nombrado en sustitucion del tituligrla plaza, sélo podra ser removido de su
nombramiento, cuando el titular regrese, indistigate de que el nombramiento varie su
condicion de vacaciones a incapacidad, incapacalgmermiso, etc., en el tanto exista
continuidad en la sustitucion.

d) Ubicacion en el registro de elegibles, ante traskéhterinos.

Cuando un funcionario incluido en el Registro degiilles, se traslada a laborar a otro centro
de trabajo por mas de seis meses, si desea retrnantro donde originalmente trabajaba,
debera manifestar su interés a la Unidad de GedBORecursos Humanos de pertenecer al
Registro de Elegibles Pasivo.

Una vez que acceda a un nombramiento, se reacthuamntigiedad en ese centro y su
ubicacion en el Registro de Elegibles Activo sdizaed de acuerdo con el total de dias
nombramiento acumulados

e) Licencias por maternidad e incapacidades

Las funcionarias incluidas dentro del Registro degibles, no perderan la posicion que
ostentan dentro del Registro, ante el disfruteadkcéncia pre y post parto, para lo cual se
sumaran los dias correspondientes a la licengeecésa, por lo que al término del beneficio,
deberan ser ubicadas en el lugar que habian cdadolial inicio de la licencia. EI mismo

principio aplicara en los casos de incapacidades.

f) Sustituciones interinas ante periodos de ausencia

Cuando el funcionario a quien le corresponde el bramiento con base en los términos
expuestos, se encuentre ausente por motivos despsroon o sin goce de salario, vacaciones
0 cualquier otra causa, siempre que se encuentreodde la voluntad del trabajador
interrumpir, tendr& derecho a que se le ofrezaaifariamente el nombramiento, mismo que
debe de quedar debidamente documentado por pddaeldfatura de éste.

Lo anterior esta orientado para mantener la antigdiey el derecho de todo funcionario de
acceder en todo momento a los nombramientos o ssEarterinos.
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g) Consecuencias por incumplimiento

Las presentes disposiciones son de acatamiengatdiio para todos los centros de trabajo
de la institucion que dispongan de profesionalesréermeria. La omision en su aplicacion
generara responsabilidad disciplinaria a los fummims, previa demostracion ante del
debido proceso que se lleve al efecto.

h) Atencidn de consultas

Para efectos de aclaracion ante las disposiciostdlecidas en la presente circular, se
debera recurrir en primera instancia a la UnidaGdstion de Recursos Humanos, quien en
razon de la complejidad del caso podra dirigirskasadependencias competentes de la
Direccion de Administracion y Gestion de Personal.

i) Derogatoria.
Este procedimiento, publicado por medio de la tac®A-18833-2014 y GM-1955-2014,

deja sin efecto las circulares 17141-5-A-09 y 37341D, dictadas por la Gerencia Médica,
en fecha 04 de mayo del 2009 y 01 de octubre de),2@spectivamente.
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