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El Departamento de Reclutamiento y Seleccion de la Direccion de Recursos Humanos en conjunto a la Direccion
General de Fuerza Publica del Ministerio de Seguridad Publica; han elaborado la presente guia dirigida a todas las
personas funcionarias publicas policiales interesadas en conformar el registro de elegibles en las clases de puesto:

Y &N B8 &K

Oficial | Subjefe de Unidades Jefe de Unidades Jefe de Operaciones
Policiales Policiales Aeronauticas
Cargos: Cargos: Cargos: Cargos:
Jefe Unidad de Operaciones de Inteligencia Subjefe Delegacion Policial Jefe Delegacion Policial Jefe de Operaciones Aeronauticas

Jefe Unidad de Dactiloscopia

Jefe Unidad Central de Comunicaciones

Jefe Unidad de Transporte Policial

Jefe Delegacion Distrital

Encargado Grupo Operativo Policial
Encargado Grupo Especial de Apoyo
Encargado Grupo de Seguridad Turistica
Encargado Grupo de Seguridad Aeroportuaria
Encargado Grupo de Intervencion Policial
Encargado Grupo de Fronteras

Encargado Grupo Canino

Encargado Grupo de Seguridad y Proteccion
Encargado Grupo de Operaciones de Armas,
Explosivos y Seguridad Privada

Oficial de Operaciones




CARACTERISTICAS DE LOS PUESTOS

= En cuanto a los salarios, estaran sujetos a lo establecido en la Ley Marco de Empleo Publico N°10159 y su
Reglamento publicado mediante Decreto N° 33952- PLAN, asi como, los lineamientos que posteriormente emita
el Ministerio de Planificacion en cuanto al esquema salarial que aplicaria; dicha informacion puede ser consultada
en la siguiente direccion electronica: https://www.empleopublico.mideplan.go.cr/. Se les recuerda que el
Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica, MIDEPLAN se encuentra en proceso de establecer los
salarios globales definitivos.

®  Pueden participar todas las personas funcionarias publicas policiales que se encuentren dentro del Estatuto
Policial.

= Disponibilidad de ubicacion y horarios.
= Nombramiento en propiedad sujeto a la aprobacion del periodo de prueba.

= Vigencia del Registro de Elegibles: hasta el 31 de diciembre del 2026.


https://www.empleopublico.mideplan.go.cr/

REQUISITOS OBLIGATORIOS PARA CADA CLASE DE
PUESTO




CLASE DE PUESTO: OFICIAL |

= Cumplir con los requisitos establecidos en la Ley N°7410-Ley General de Policia y sus reformas.

= Bachiller en Educacion Media.

= Curso Basico Policial, impartido por Academia Nacional de Policia. En caso de cursos impartidos por dependencias nacionales e
internacionales, deben estar reconocidos por la Academia Nacional de Policia.

= Curso de Oficiales Ejecutivos, impartido por la Academia Nacional de Policia. En caso de cursos impartidos por dependencias nacionales
e internacionales, deben estar reconocidos por la Academia Nacional de Policia.

= Ostentar como minimo el grado de Subintendente de Policia.

= Permiso de portacion de armas vigente.

= Cursos o conocimientos en el manejo de paquetes informaticos actualizados de uso o interés institucional, debidamente certificados.
= Cinco anos de experiencia en labores policiales, debidamente certificada.

= Tres anos de experiencia en supervision de personal, debidamente certificada.

= Licencia de conducir vigente minimo Tipo A2 o BlI, salvo en el siguiente caso: Para el cargo de Jefe Seccion Transporte Policial
poseer alguna de las siguientes licencias: B3, B4, C2, D3, El o E2.

®  Permiso para conducir vehiculos oficiales de la Institucion vigente.




CLASE DE PUESTO: SUB JEFE DE UNIDADES POLICIALES

= Cumplir con los requisitos establecidos en la Ley N°7410-Ley General de Policia y sus reformas
= Ostentar como minimo el grado de Subintendente.

= Curso para Oficiales Ejecutivos, impartido por la Academia Nacional de Policia. En caso de cursos impartidos por
dependencias nacionales e internacionales, deben estar reconocidos por la Academia Nacional de Policia.

= Bachiller en Educacion Media.

= Cuatro anos de experiencia en labores policiales, debidamente certificada.

= Un ano de experiencia en supervision de personal, debidamente certificada.

=  Permiso de portacion de armas vigente.

= Preferiblemente conocimientos en el manejo de paquetes informaticos actualizados, debidamente certificados.

= Poseer licencia de conducir vehiculos tipo B-1.



CLASE DE PUESTO: JEFE DE UNIDADES POLICIALES

= Cumplir con los requisitos establecidos en la Ley N°7410-Ley General de Policia y sus reformas
= Ostentar como minimo el grado de Subintendente.

= Curso para Oficiales Ejecutivos, impartido por la Academia Nacional de Policia. En caso de cursos impartidos por
dependencias nacionales e internacionales, deben estar reconocidos por la Academia Nacional de Policia.

= Bachiller en Educacion Media.

= Cinco anos de experiencia en labores policiales, debidamente certificada.

= Tres anos de experiencia en supervision de personal, debidamente certificada.

=  Permiso de portacion de armas vigente.

= Preferiblemente conocimientos en el manejo de paquetes informaticos actualizados, debidamente certificados.

= Poseer licencia de conducir vehiculos tipo B-1.



CLASE DE PUESTO: JEFE DE OPERACIONES AERONAUTICAS

= Ostentar como minimo el grado de Subintendente.

Cumplir con los requisitos establecidos en la Ley N°7410-Ley General de Policia.

= Curso para Oficiales Ejecutivos, impartido por la Academia Nacional de Policia. En caso de cursos impartidos por dependencias nacionales e internacionales,
deben estar reconocidos por la Academia Nacional de Policia.

= Licencia de Piloto Comercial de Avidn o Helicoptero.

= Sise cuenta con la Licencia de Piloto Comercial de Avion, se debe poseer las siguientes habilitaciones: multicolores e instrumentos. Si se cuenta con la
Licencia de Piloto Comercial de Helicoptero, se requieren las habilitaciones de: instrumentos.

®=  Minimo 1500 horas de vuelo totales, de las cuales 500 horas deben ser en comando (Capitan de la Aeronave), debidamente certificadas en la bitacora de
vuelo o su equivalente.

= Tres anos de experiencia en labores policiales, debidamente certificada.

= Dos anos de experiencia en supervision de personal, debidamente certificada.

= Dictamen psicofisico vigente (especifico para los pilotos segun tipo de licencia).

= Permiso de portacion de armas vigente.

= Preferiblemente conocimientos en el manejo de paquetes informaticos actualizados, debidamente certificados.
= Preferiblemente, poseer licencia de conducir vehiculos tipo B-1I.

= Conocimientos basicos de lectura, escritura y conversacion del idioma inglés, debidamente certificado.



;COMO PARTICIPAR?

|. Conformacion de nominas

|. Predictores

| . Manifestacion de intereés

2. Recepcion de atestados

3. Fechas importantes




INSCRIPCION AL CONCURSO

| . Manifestacion de interés

= Revisar previamente todos los documentos de la carpeta de “Concursos-Concurso Interno de Antecedentes N°01-2023-DRH-DGFP-MSP; ubicado
en la pagina web del Ministerio de Seguridad Publica.

= Verifique que cumple con todos los requisitos de la(s) clase(s) de puesto(s) que son de su interés, detallados en el Manual de Interpretacion de
Requisitos.

= Si la persona concursante cumple con casi todos los requisitos, pero no tiene alguno(s) de los cursos en las especialidades o cargos, por ejemplo:
curso de Inteligencia Policial, curso de Conduccion de Vehiculos Oficial, entre otros; pero en el momento de completar el formulario cuenta con la
inscripcion o esta en el proceso de formacion. El dia de la entrega de documentos deberé aportar una constancia de matricula y una vez aprobado el
curso(s) debera entregar el certificado en un plazo menor o igual a los 5 dias habiles, caso contrario la manifestacion de interés quedara sin efecto.

= Solicite la epicrisis en el centro de salud donde ha sido atendido. Si ha sufrido alguna situacion medica, laboral o de salud donde ha requerido la
atencion por parte del Instituto Nacional de Seguros (INS), debe adicionar una certificacion donde se detalle el tratamiento recibido.

= En la carpeta de concurso encontrara la manifestacion de interés en formato digital; la cual debe leer, completar, guardar e imprimir.
= Este documento se completa una Unica vez, por lo que debe verificar que contenga toda su informacion.

= Si completa la manifestacion de interés en mas de una ocasion solamente se le considerara la ultima version.

= Se recomienda guardar el documento en formato digital e imprimirlo.

= Una vez impreso debe firmarlo con tinta de color azul.

= Adjunte el resto de la documentacion en un folder con prensa que contenga su hombre y numero de cédula.



INSCRIPCION AL CONCURSO

2. Recepcion de atestados

= El dia de la recepcidn debe presentar un Unico expediente con todos sus atestados en un folder de papel con prensa plastica, en el costado del
folder debe tener su nombre completo y niUmero de cédula.

= Solo se recibiran aquellos documentos correspondientes a los requisitos y aquellos documentos necesarios en la evaluacion de predictores, por
ejemplo la Curso Técnico Basico policial y el Curso de Oficiales Ejecutivos.

= Debe presentar original y copia de toda su documentacion en estricto orden. Al dorso de cada documento debe anotar nombre completo,
numero de cédula, fecha de entrega, hora y firma.

= Orden de la documentacion:

Apellidos, Nombre
= Manifestacion de interés. Cédula
= Cédula de identidad, licencias y carnet de portacion de armas. *

= Permiso para conducir vehiculos oficiales de la Institucion vigente.

= Epicrisis y el historial médico (INS).

= Carnet de vacunas COVID-2019 o cédigo QR.

= Titulo de Bachiller en Educacion Media.

= Curso Técnico Basico Policial.

= Curso de Oficiales Ejecutivos.

= Cursos de especializacion, en aquellos casos que lo ameritan, por ejemplo: Curso de Intervencién Policial.

= Ultimo grado policial otorgado.

= Hoja(s) para validacion de requisitos(la encuentra en la manifestacion de interés). Prensa plastica

Importante: la Unidad Reclutamiento, coordinara con el Departamento de Control y Documentacion la Resolucion de ampliacion del permiso de portacion de armas y las Certificaciones de experiencia y supervision de personal.




INSCRIPCION AL CONCURSO

3. Fechas importantes

RECEPCION DE MANIFESTACION DE INTERES
(Formato digital)

Horario

Del 11 de abril al 05 de mayo del 2023 00:00 horas hasta 23:59 horas




RECEPCION DE DOCUMENTOS

Fecha Horario
15-05-2023 [1:00 a.m.a 3:30 p.m.
Direccion Regional Chorotega (Liberia -Guanacaste) 16-05-2023 8:00 a.m. a 4:00 p.m.
17-05-2023 8:00 a.m.a 12:00 m.d
. .. . ; 18-05-2023 8:00 am.a 4:00 p.m.
Direccion Regional Pacifico Central 19.05.2023 8:00 am.a 12:00 m.d.
. .. . 15-05-2023 [:00 p.m.a 3:30 p.m.
Direccion Regional Huetar Norte (San Carlos) 16.05.2023 8:00 a.m. a 4:00 pm.
17-05-2023 [:00 p.m.a 3:30 p.m.
Direcciéon Regional Chorotega Norte (Upala) 18-05-2023 8:00 a.m.a 4:00 p.m.
19-05-2023 8:00 a.m.a 1:00 p.m.
.. . . . . 15-05-2023 2:00 p.m.a 4:00 p.m.
17-05-2023 800 a.m.a 4:00 p.m.
19-05-2023 7:00 a.m.a 10:00 a.m.
15-05-2023 [:00 p.m.a 3:30 p.m.
Direccion Regional Huetar Atlantico (Limén) 16-05-2023 8:00 a.m. a 4:00 p.m.
17-05-2023 8:00 a.m.a 12:00 m.d.
. . .. ; 18-05-2023 8:00 a.m.a 4:00 p.m.
Academia Nacional de Policia-Sede Pococi 19-05.2023 8:00 a.m. a 12:00 p.m.
Oficinas Centrales del Misterio de Seguridad Publica, recibira a la poblacion destacada en la Gran
Area Metropolitana y todos aquellos oferentes que por alguna razén se les dificulte entregar sus
manifestaciones de interés en alguna de las Direcciones Regionales del territorio nacional (se 22 de mayo al 8:30 a.m. a 3:30 p.m.
atendera de acuerdo a la letra inicial del primer apellido. |6 de junio




Recepcion de manifestaciones de interés y documentacion

22-05-2023 23-05-2023 24-05-2023 25-05-2023 26-05-2023
A B C D-E F-G
29-05-2023 30-05-2023 31-05-2023 01-06-2023 02-06-2023
H-I J-K-L M N-O P-Q
05-06-2023 06-06-2023 07-06-2023 08-06-2023 09-06-2023
R S T-U V-X Y-Z
12-06-2023 13-06-2023 14-06-2023 15-06-2023 16-06-2023

Personas concursantes que no pudieron asistir el dia que les correspondia

Sede Central Ministerio de Seguridad Publica

La documentacion debe entregarse completa en tiempo y forma, es decir; no se recibira reclamos relacionados a
la falta de documentacidn o a la recepcidon posterior a la fecha de entrega. Segun las disposiciones del articulo 32
del Reglamento N°32177-Reglamento Organizacional del Ministerio de Seguridad Publica.

Posterior a la entrega del expediente, el Departamento de Reclutamiento y Seleccion analizara la documentacion
en virtud de verificar los requisitos, en aquellos casos de incumplimiento de algun requisito, la persona
participante sera excluida y notificada por medio de oficio en los correos electronicos establecidos en la
manifestacion de intereés.



EVALUACIONES

= El Departamento de Reclutamiento y Seleccion en conjunto con la Direccion General de la Fuerza Publica,
establecieron 6 evaluaciones o predictores con el objetivo de seleccionar a la persona candidata mas
sobresalientes. Se detalla cada una de las evaluaciones y su calificacion:

Prueba competencias especificas. 25%

Revaloracion de la condicion médica. 5%

Revaloracion de la condicion fisica. 10%

Prueba de conocimientos generales y especificos. 30%
Aspectos disciplinarios 10%

Lista de competencias y comportamientos. 20%

Calificacion total 100 %




EVALUACIONES

Prueba de competencias especificas

Calificacion porcentual 25%

Esta prueba es seleccionada, aplicada y evaluada por
funcionarios profesionales de la Unidad Psicologia del
Departamento de Salud Ocupacional del Ministerio de
Seguridad Publica.

Se aplicaran test psicométricos, que consisten en
escalas  particulares para calcular puntuaciones
especificas con una evaluacion objetiva y estandarizada
que supone el comportamiento de una determinada
persona, es decir; se orientan a la medicion de
pensamiento analitico, agilidad mental, razonamiento
abstracto, atencion a los detalles y liderazgo.

Sera valorada nominalmente de 0 a 100; cuyo resultado
se convertira al 25% del valor que tiene la prueba.

Revaloracion de la condicion medica

Calificacion porcentual 5%

Esta prueba sera realizada por funcionarios profesionales de la Unidad Médica
del Departamento de Salud Ocupacional del Ministerio de Seguridad Publica.

El objetivo de esta evaluacion es la prevencion de enfermedades, asi como la
deteccion de los principales factores de riesgo, es decir; trata de conocer el
estado de salud y la condicion fisica en ese caso de una persona funcionaria
policial activa, esto por cuanto es de suma importancia, ya que puede enfrentar
situaciones que conllevan riesgo de muerte, lesiones graves y deterioro de la
salud.

La persona concursante debe aportar previamente la epicrisis y si ha sufrido
alguna situacion medica, laboral o de salud donde ha requerido la atencion por
parte del Instituto Nacional de Seguros (INS), debe adicionar una certificacion
donde se detalle el tratamiento recibido, posteriormente el Departamento de
Reclutamiento y Seleccion remite la documentacion a la Unidad Médica.

Se calificara porcentualmente con un maximo de 5%, en caso que la persona
concursante no se presente se le otorgara una calificacion de 0%.



EVALUACIONES

Revaloracion de la condicion fisica

Calificacion porcentual 10%

Esta prueba sera aplicada y calificada por las personas funcionarias
publicas preparadoras fisicas destacadas en la Academia Nacional de
Policia.

En la revaloracion de la condicion fisica, las personas concursantes
deberan demostrar resistencia aerobica, mediante una carrera de 3
kilbmetros planos; ademas se evaluara la potencia en el tren
superior y resistencia abdominal.

El dia de la prueba, previo a la aplicacion se le indicara a la persona
concursante el criterio técnico emitido por la Unidad Médica, en
caso de no ser recomendado podra decidir si aplicar o no la
prueba. Igualmente, si la persona preparadora fisica recomienda no
realizar la prueba, en razén que la condicion de salud se veria muy
comprometida; la persona evaluadora debe aportar una justificacion
y la calificacion asignada para la persona concursante.

Se valora de forma nominal del 0 a 100 y posteriormente se realiza
la conversion de acuerdo a la calificacion porcentual maxima 10%.

Prueba de conocimientos generales y especificos

Calificacion porcentual 30%

La prueba sera elaborada, aplicada y calificada por el equipo
interdisciplinario de analistas, de la Unidad Reclutamiento, con
el apoyo y criterio técnico-operativo de la Direcciéon General
de la Fuerza Publica.

Consiste en la valoracion en forma escrita de las habilidades y
conocimientos adquiridos con proyeccion a la transmision de
conocimientos de manera clara, rigurosa y convincente,
utilizando los recursos necesarios de manera eficaz y eficiente.
Asi mismo, este predictor evalia la competencia de dominio y
aplicacion de conocimientos, con base en el Plan de Estudios de
la Carrera Policial (Ejecutiva) y otras que sean particulares de la
funcion directiva.

La calificacion se realizara de forma nominal de 0 a 100, la cual;
posteriormente se trasladara al 30%.



EVALUACIONES

Aspectos disciplinarios

Calificacion porcentual 10%

Los aspectos disciplinarios, hace referencia a “todas aquellas faltas que haya
cometido la persona funcionaria publica segin los Reglamentos Auténomos de
Servicio u otra normativa aplicable, que sean parte del historial de los funcionarios™.

Para calificar este predictor se considerara aquellas sanciones en firme, en
los ultimos 3 afos, con las que cuenta la persona participante, gestionadas
ante el Departamento Disciplinario Legal y Departamento Legal de Transito,
por su parte la Asesoria Juridica certificara los aspectos disciplinarios que
iniciaron y fueron resueltos en esta instancia.

El predictor registrara una calificacion del 10%, distribuido de la siguiente
forma:

Aspectos disciplinarios
Sancion en firme Calificacion porcentual %
Ninguna sancion 10%
| Unica sancién en los ultimos 3 anos 8%
2 sanciones en los ultimos 3 anos 6%
3 sanciones en los ultimos 3 anos 4%
4 o mas sanciones en los Ultimos 3 anos 2%

Listado de competencias y comportamientos

Calificacion porcentual 20%

La prueba sera elaborada, aplicada y calificada por los
equipos interdisciplinarios de analistas, de la Unidad
Reclutamiento, con el apoyo y criterio técnico-
operativo de la Direccidn General de la Fuerza Publica.

Se aplicara un test, donde se aglutinan las competencias
transversales y especificas con sus respectivos
comportamientos.

Para la medicion se aplicara el método de la Escala de
Likert, sera valorada nominalmente de 0 a 100; cuyo
resultado se convertira al 20% del valor que tiene la
prueba.



INFORMACION RELEVANTE

= El dia de las pruebas, las personas concursantes, deben presentarse con uniforme completo y cédula de identidad vigente en
buen estado; no se permite ningun otro documento que no sea el original.

= Se considerara la puntualidad en base a la norma establecida en el Reglamento de Servicio de los Cuerpos Policiales Adscritos
al Ministerio de Seguridad Publica; es por esto que, el Departamento de Reclutamiento y Seleccion, llevara bitacora de control
de llegada, como parte de las consideraciones durante la evaluacion de las distintas técnicas de seleccion de personal que
conforman las bases.

= Sila persona concursante se presenta posterior a los veinte (20) minutos de la hora de convocatoria a la prueba, se considerara
ausencia injustificada; el participante tendra tres dias habiles para efectuar la justificacion de su ausencia al correo
electronico concursospoliciales@msp.go.cr ; de lo contrario, se califica con un valor porcentual de 0% en el o los predictores.

® Las ausencias podran ser justificadas unicamente por alguna situacion médica certificada por la Caja Costarricense de
Seguro Social (CCSS) o Instituto Nacional de Seguro (INS), con el comprobante de atencion del centro médico respectivo
(Control de Asistencia Servicios Medicos), fallecimiento de un familiar (primer y segundo grado de consanguinidad), o
alguna situacion judicial, las fechas y horas de los comprobantes que se aporten a modo de justificacion deben coincidir con
los datos de la convocatoria.



mailto:concursospoliciales@msp.go.cr

REGISTRO DE ELEGIBLES

= Finalizada la aplicacion de pruebas a toda la poblacion concursal, se notificara a cada persona participante por
medio de oficio al correo senalado en la manifestacion de interés el desglose y calificacion final obtenida.

= El registro de elegibles sera conformado por las personas candidatas que obtuvieron una calificacion igual o
mayor a 70%.

= El registro de elegibles se confecciona con las calificaciones finales en estricto orden descendente.

= Contra todo acto administrativo, caben los recursos ordinarios de revocatoria y apelacion, para lo cual se le
otorgan tres (3) dias habiles posteriores a su notificacion, segln los articulos 343 y 346 de la Ley N°6227-Ley
General de Administracion Publica.

" Todos los recursos y apelaciones seran recibidos por medio del correo electronico
concursospoliciales@msp.go.cr o en la ventanilla del Departamento de Reclutamiento y Seleccion.



mailto:concursospoliciales@msp.go.cr

REGISTRO DE ELEGIBLES

| . Conformacion de nominas

El concurso se puede declara desierto en su totalidad o en alguna clase de puesto si:
= No tiene ninguna persona participante.
= Ninguna de las personas participantes reune los requisitos minimos publicados.

= Se cuenta con una Unica persona oferente en condicion de elegible, o bien, la cantidad de elegibles es menor a tres limitando el criterio objetivo de
la seleccion de personal.

Es importante aclarar, que la calificacion final obtenida por las personas participantes, no es el dnico criterio utilizado
para resolver el concurso, pues todas las personas que integran una nomina, estan en igualdad de condiciones para ser
seleccionadas objetivamente y conforme a los alcances de la legislacion vigente que rige la funcién policial.

El Departamento de Reclutamiento y Seleccion, elabora la ndmina, se le presenta al Jefe de la Unidad Policial donde se
encuentre destacado el puesto en curso.

La jefatura del puesto en concurso, podra asignar un representante, quienes seran los Unicos responsables de la
escogencia del candidato idoneo, de las ndminas de las diferentes clases y cargos sometidos al presente proceso
concursal, justificando su decision por escrito.

Se podran realizar nominas ampliadas por clase de puesto o por cargo.



La conformacién de némina de los candidatos se realizara mediante lista de doce (12) personas,ampliada a veinte (20) personas.

Mediante un oficio se comunica a la Jefatura del puesto(s) en concurso, cuales son las personas candidatas para las clases o cargos en
nomina, para ello tiene dos (2) dias, para indicar el o los nombres de las personas publicas seleccionadas.

Posterior a la escogencia la Unidad Seleccion del Departamento de Reclutamiento y Seleccion, debera solicitar el visto bueno al
despacho al Ministro para el aval respectivo,y se comunicara el Consejo de Personal el o los nombramientos realizados mediante oficio.

Una vez que se cuente con el aval se realiza el tramite de nombramiento, el cual se notifica por medio de oficio a las personas
seleccionadas al correo electronica que consign6 como medio de notificacion, posteriormente deberan comunicar la aceptacion o
rechazo del puesto.

En aquellos caso donde la(s) persona(s) candidata(s) desestime(n), se procedera a confeccionar una nueva nomina con el mismo
procedimiento que fue explicado en los parrafos anteriores y se excluye a la persona concursante del registro de elegibles para la clase
de puesto que desestimo.

Si en un cargo existen dos (2) o mas puestos en concurso, la nébmina sera ampliada y se tomaran en consideracion treinta (30) personas.

Las personas servidoras publicas candidatos que por alguna situacion no fueron seleccionados, seguiran conformando parte del registro
de elegibles, en el mismo orden y distribucion establecido para los efectos correspondientes segun sea el caso.



Consultas al correo

concursospoliciales@msp.go.cr

\‘\\/ Debe anotar en el asunto:

|

\. ClA-Escala ejecutiva.

Con su consulta indique nombre completo y numero de
cédula
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