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Abreviaturas 

✓ DGTH: Dirección de Gestión de Talento Humano. 

✓ FOR: Formulario. 

✓ URS: Unidad de Reclutamiento y Selección. 

✓ LMEP: Ley Marco Empleo Público. 

✓ OGEREH: Oficina de Gestión del Recurso Humano.  

✓ DGSC: Dirección General del Servicio Civil. 

✓ DGEC: Dirección General de Evaluación de la Calidad. 

✓ MEP:    Ministerio Educación Pública. 

✓ CINDEA: Centros Integrados de Educación de Adultos. 

✓ IPEC: Instituto Profesional de Educación Comunitaria. 

✓ PEE: Profesor de Enseñanza Especial. 

✓ PETP: Profesor de Enseñanza Técnico Profesional. 

1. Registro de firmas  

Aprobación – Administrador del Proceso: Firma: 

Beatriz Víquez Esquivel 

Elaboración – Especialista responsable: Firma:  

 Geisha Loaiza Vargas 

2. Bitácora de cambios 

Versión Fecha Descripción Responsable 

1.0 03/04/2024 Creación del documento Geisha Loaiza Vargas 

2.0 11/04/2024 
Se incorpora procedimiento para 

comprimir archivos para la carga en el 

sistema de trazabilidad 

Geisha Loaiza Vargas 

3.0 13/8/2024 

Actualización e inclusión de formularios: 

1. DGTH-FOR-02-URS-0171 

2. DGTH-FOR-02-URS-0172 

3. DGTH-FOR-02-URS-0656 

4. DGTH-FOR-02-URS-0657 

5. DGTH-FOR-02-URS-0658 

Geisha Loaiza Vargas 
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Versión Fecha Descripción Responsable 

4.0 28/04/2025. 

Eliminación de formulario: 

1. DGTH-FOR-02-URS-0658 

Inclusión Formulario: 

2. DGTH-FOR-02-URS-00671 

Geisha Loaiza Vargas 

3. Referencia al proceso 

CÓDIGO NOMBRE 

No aplica No aplica 

4. Desarrollo de las instrucciones 

A continuación, se describe como debe completar la información en cada uno 

de los formularios de la Declaraciones para el nombramiento: 

I. DGTH-FOR-02-URS-0171-Formulario de Check List. (Anexo 1) 

 

1. Debe colocar la fecha del día en que está realizando el llenado del formulario. 

2. Se coloca el nombre completo tal y como se encuentra en el documento de 

identidad correspondiente. 

3. En el apartado cédula, colocar la numeración sin guiones tal y como se 

encuentra en el documento de identidad. En el caso de extranjeros debe de 

anotar su número de carné del CCSS. 

4. Clase de puesto y en especialidad, debe indicar los datos del puesto al que 

va a ingresar en propiedad. 

5. En la pregunta siguiente debe marcar sí o no, de acuerdo con lo que 

corresponda. Si es la misma clase de puesto y especialidad marca “sí”, pero 

si el puesto es diferente en clase y especialidad, marque “no”. 
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6. Estudios Realizados: en este apartado vamos a completar la información de 

los títulos que hemos obtenido, por lo cual debe llenarlo con ellos cerca. 

 

1.6.1 En título es el grado que obtiene, ejemplo: Bachillerato de enseñanza 

Media, Bachillerato en Educación Primer y Segundo ciclo. 

1.6.2 Institución, es donde recibió el título correspondiente. 

1.6.3 Fecha de graduación: la que aparece en el título. 

1.6.4 En relación con el título de 6°, si su título no indica el Tomo, Folio, Asiento, 

únicamente deberá de anotar la fecha de graduación que registra su 

título día, mes y año completo, y lo demás queda en blanco. Lo anterior 

aplica en el caso de que existiera esa situación con títulos de 

secundaria y universidad. 

1.6.5 En los apartados que indican cantidad de créditos/ cantidad de 

materias, es en los casos que aún no cuentan con el título 

correspondiente, sino que están cursando la carrera universitaria. 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. En el apartado, Curso requerido para el puesto / Otros, si su puesto lo requiere 

como, por ejemplo, Certificación de curso de manipulación de alimentos o 

en el caso de certificación de funciones de puestos calificados, indica que 

“sí.” Pero si, por el contrario, no requiere aportar indica que “no”. 

8. En el apartado Aporta Carné requerido para el puesto, si su clase de puesto 

requiere aportar algún carné (manipulación de alimentos o portación de 

armas), debe indicar “sí”. Pero si el puesto no lo requiere, debe indicar “no”. 

9. Para las clases de puestos que requieren la certificación de Colegio respectivo 

debe de marcar: “SI la aporta”. Pero si el puesto no la requiere solo marca “No 

se requiere”. 
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10. En la opción Actualmente cuenta con Expediente de Personal, es con 

respecto a si usted había realizado el trámite. Si lo tiene abierto, solo marca 

“sí”; pero si la respuesta es “no”, se recomienda que realice el trámite en 

Unidad de Control y Procesamiento del Expediente Laboral, Departamento 

de Prestación de Servicios y Expediente Laboral, ubicado en la Antigua 

Escuela Porfirio Brenes o en la Dirección Regional Desconcentrada más 

cercana. 

11. En la opción Tiene propiedad en alguna otra institución pública, se refiere en 

los casos que cuenta con un nombramiento en propiedad en otra institución 

pública que no sea el MEP, de ser así debe de marcar “si” y colocar el nombre 

de la institución, caso contrario debe de marcar “no”. 

12. Se habilita un espacio para anotar si posee algún tipo de discapacidad (Ley 

7600). Si su respuesta es “sí”, debe adjuntar en los documentos el carnet de 

CONAPDIS. 

 

  

 

 

 

 

13.  Se debe completar los espacios con el número de cédula y firma, una vez 

que se completa la información anterior. 

 

 

 

 

 

 

14. Uso Oficina MEP: Esta parte es de uso exclusivo para el funcionario de 

Reclutamiento y Selección, por lo tanto, no de llenar ninguna casilla. 
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II.  DGTH-FOR-02-URS-0172 - Nota de Juramentación. (Anexo 2) 

 

a) Colocar los datos personales que se le solicitan, en cada una de las casillas. 

 

 

 

 

 

 

 

b) Indicar el puesto que va a ser nombrado en propiedad, por ejemplo, 

Profesional del Servicio Civil 1A o Auxiliar de Vigilancia. 

 

 

 

c) Completar los espacios con su nombre, (fecha en que está completando 

la información, número de cédula y firma), una vez de haber completado  

la información. En la parte de Nombre del funcionario/a tramitador/a, no 

debe de llenarlo. 
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III. DGTH-FOR-02-URS-0173- Declaración Jurada de Parentesco. (Anexo 3) 

 

a) Completar los espacios con su nombre, número de cédula. 

 

 

 

 

 

 

b) En la casilla, declaro que se debe colocar si usted tiene o no de acuerdo 

con lo dispuesto en el Capítulo III, Artículo 9, Inciso b) del Reglamento del 

Estatuto de Servicio Civil algún tipo de consanguinidad o de afinidad en 

línea directa o colateral hasta el tercer grado inclusive, con el jefe 

inmediato o con los superiores inmediatos en la institución o departamento 

donde va a ser nombrado en propiedad. 

 

 

 

 

c) En el espacio de Institución indique el nombre del Centro Educativo o 

Dependencia donde va a ser nombrado en propiedad. Además, debe 

indicar “si o no” según corresponda, lo relacionado si el cónyuge o 

familiares trabajan en la misma institución con algún parentesco afín. En 

este punto, y de existir alguna persona debe de colocar los datos en el 

cuadro. 
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d) Colocar fecha de firma del documento y la respectiva firma en el espacio 

del declarante. En el espacio Nombre y firma del funcionario de la OGEREH 

ante quien declara, no debe de llenarlo. 
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IV. DGTH-FOR-02-URS-0174- Declaración Jurada de Prestaciones Legales. 

(Anexo 4) 

 

a) Completar los espacios con el nombre, número de cédula y lugar de 

residencia. 

 

 

 

 

 

 

b)  Si es el caso que no se ha recibido prestaciones legales, es decir, el pago 

de un salario por cada año de servicio laborado en alguna institución del 

estado, esto por haber sido cesado o haber renunciado a algún Ministerio 

en un puesto en propiedad entonces solo va a marcar “no he recibido” y 

lo demás quedará en blanco y pasa a completar lo indicado en el punto 

d). 

 

 

 

 

 

c) Si por el contrario ha recibido prestaciones legales, debe marcar “recibí”, 

y completar todos los datos que se solicitan sobre fecha para el caso que 

aplica, (si fue por una Renuncia o por un Cese por despido. Debe de 

indicar si “He cumplido”, o en su defecto “No he cumplido”, de acuerdo 

con el tiempo que debió estar cesado considerando los años que fueron 

cancelados de pago de prestaciones ( un mes por cada año laborado 

pagado). 
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d) Colocar fecha de firma del documento y la respectiva firma en el espacio 

del declarante. En el espacio Nombre y firma del funcionario de la OGEREH 

ante quien declara, no debe de llenarlo. 
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V. DGTH-FOR-02-URS-0175- Juramento del Servidor Nombrado en el Régimen 

de Servicio Civil. (Anexo 5) 

 

a) Completar los espacios con el nombre y número de cédula. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Leer lo que se estipula en ambas hojas. 

 

c) Colocar fecha de firma del documento y la respectiva firma en el espacio 

del declarante. En el espacio Nombre y firma del funcionario de la DGTH 

ante quien declara /Profesional analista/Cargo que ocupa / Fecha de 

juramentación, no debe de llenarlo. 
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VI. DGTH-FOR-02-URS-0177- Hoja de Datos Personales del Servidor (Anexo 6) 

 

a) Colocar fecha de firma de documento y los datos personales que se 

solicitan, lo más claro posible. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) En el apartado de Estudios realizados, se debe indicar el último grado 

que posee título: (primaria completa, secundaria completa, entre otros) 

 

 

 

 

  

 

c) En el apartado interino debe colocar la fecha desde que inicio en el 

puesto hasta el día de vencimiento del nombramiento interino, y en 

propiedad la fecha de rige en el caso que ya usted cuente con un 

nombramiento en propiedad.  
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d)  En el apartado Clase de puesto y Especialidad, indicar lo 

correspondiente al puesto que va a ser nombrado en propiedad. El 

espacio de observaciones no es necesario considerarlo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e) Colocar firma y cédula de identidad, en el espacio Firma del funcionario 

responsable es para el uso del funcionario de la URS. 
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VII. DGTH-FOR-02-URS-0656- Declaración Jurada IPEC-CINDEA (Anexo 7) 

 

(Debe de llenarla solo los funcionarios que van a ratificar un nombramiento en 

propiedad ya sea en un IPEC o en un CINDEA). 

 

a) Colocar los datos que se solicitan, lo más claro posible. 

 

 

 

 

b) Leer lo que se estipula en el documento. 

 

c) Colocar firma, número de cédula y fecha de firma del documento. 
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VIII. DGTH-FOR-02-URS-0657- Declaración Jurada PEE (Servicio 

Itinerante) (Anexo 8) 

 

(Debe de llenarla solo los funcionarios que van a ratificar nombramiento en 

propiedad en la clase de puesto Profesor de Enseñanza Especial y que dan 

Apoyo Itinerante: (es decir que brinda el servicio en varios centros educativos 

circundantes, siendo uno de estos su sede). 

 

a) Completar los espacios con la información  de su nombre y número de 

cédula, y debe de colocar el nombre de  todas las instituciones en donde 

da el servicio itinerante. 

 

 

 

 

 

b) Leer lo que se estipula en el documento. 

 

c) Colocar firma, número de cédula y fecha de firma del documento. 
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IX. DGTH-FOR-02-URS-00671- Declaración Jurada PETP (Materias 

complementarias) (Anexo 9) 

(Debe de llenarla solo los funcionarios que van a ratificar un nombramiento en 

propiedad correspondiente a materias complementarias Profesor de Enseñanza 

Técnica Profesional, especialidades Artes Plásticas, Artes Industriales, Educación 

Física, Música, Educación para el Hogar e Informática Educativa, Profesor de 

Enseñanza General Básica 1, especialidad Religión, Profesor de Idioma 

Extranjero, especialidades Ingles, Frances e italiano que corresponde a I y II 

ciclo). 

1. Completar los espacios con el nombre y número de cédula. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Leer lo que se estipula en el documento. 

 

3. Colocar firma, número de cédula y fecha de firma del documento. 
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Fin del instructivo de trabajo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota 1: Considerar que cada declaración debe de ser independiente, es 

decir que, si al completar la información se excede a más de una página, la 

siguiente declaración debe de iniciar en una nueva página. 

Nota 2: Una vez debidamente completadas las declaraciones en su totalidad, 

se deben de convertir en formato PDF, para que pueda proceder con la firma 

digital o imprimirlas para su firma física. 
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5 Anexos: 

I. DGTH-FOR-02-URS-0171-Formulario de Check List 
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II. DGTH-FOR-02-URS-0172 - Nota de Juramentación. 
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III. DGTH-FOR-02-URS-0173- Declaración Jurada de Parentesco. 
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IV. DGTH-FOR-02-URS-0174- Declaración Jurada de Prestaciones Legales 
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V. DGTH-FOR-02-URS-0175- Juramento del Servidor Nombrado en el 

Régimen de Servicio Civil 
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VI. DGTH-FOR-02-URS-0177- Hoja de Datos Personales del Servidor 
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VII. DGTH-FOR-02-URS-0656- Declaración Jurada IPEC-CINDEA 
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VIII. DGTH-FOR-02-URS-0657- Declaración Jurada PEE (Servicio Itinerante). 
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IX. DGTH-FOR-02-URS-00671- Declaración Jurada PETP (Materias 

complementarias). 
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