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Comunicacion de acuerdo
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Departamento de Gestion del Talento Humano
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Departamento de Gestién del Talento Humano

M.A.E. Ana Damaris Quesada Murillo, Directora Ejecutiva
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Fecha: 2020.12.09 17:30:12 -06'00'

Asunto: Sesion Ordinaria No. 3195, Articulo 11, del 09 de diciembre de 2020.

Aprobacién del pedimento de personal y los criterios de seleccion para
el concurso de antecedentes de la plaza CF3018, para realizar el
nombramiento a tiempo indefinido a partir del 01 de julio de 2021, por
una jornada de tiempo completo

Para los fines correspondientes se transcribe el acuerdo tomado por el Consejo

Insti

tucional, citado en la referencia, el cual dice:

RESULTANDO QUE:

1.

El Consejo Institucional, mediante acuerdo tomado en la Sesion Ordinaria No.
2852, articulo 7, del 18 de diciembre de 2013, aprobd la plaza NT0198
correspondiente al puesto Profesional en Administracion, categoria 23, de 12
meses, con jornada del 100%, equivalente a un tiempo completo y adscrita al
Consejo Institucional.

En acuerdo del Consejo Institucional correspondiente a la Sesién Ordinaria No.
3193, articulo 11, del 30 de setiembre de 2020, correspondiente a la renovacion,
reconversion y creacion de plazas para el periodo 2021, con cargo a los Fondos
FEES y Fondos del Sistema, se aprobo la modificacion de las caracteristicas de
algunas plazas “NT”, para que, a partir del 01 de enero de 2021, las mismas
utilicen la codificacién “CF”, dentro de las que se encuentra la plaza NT0198,
quedando de la siguiente forma:
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dictdmenes.

3. Los incisos m y n del precitado acuerdo indican:

{tm.

Instruir a la Administracion para que inicie los concursos de antecedentes que
correspondan conforme lo dispuesto en la Segunda Convenciéon Colectiva de
Trabajo y sus Reformas y en la reglamentacion vigente, a fin de realizar los
nombramientos a tiempo indefinido en cada una de las plazas detalladas en el inciso
anterior, una vez finalizado el nombramiento actual de quienes las ocupen.

n. Integrar a las personas coordinadoras de las Comisiones Permanentes del Consejo

Institucional como Comisién de Seleccion de Personal, para que esta defina las
especificaciones para la apertura del concurso de antecedentes (Criterios de
seleccion y pedimento de personal) de la plaza CF3018 (NT0198), Profesional en
Administracion, categoria 23, adscrita al Consejo Institucional.”

4. El Reglamento para concursos de antecedentes internos y externos del personal
del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica, en lo que interesa, sefiala lo siguiente:

“Articulo 6 Disposiciones para la publicacion de concursos de antecedentes

La publicacion de concursos de antecedentes internos y externos para llenar plazas
vacantes, se regira por las siguientes disposiciones:

a. Cuando exista una plaza vacante en una dependencia institucional, que cuente con

b.

C.

la autorizacién y asignacion presupuestaria correspondiente; el Departamento de
Recursos Humanos a solicitud del Consejo de Departamento, o en su defecto del
superior jerarquico de la dependencia que requiera la plaza, solicitara la publicacion
del concurso de antecedentes interno o externo, segun corresponda, conforme la
programacion establecida.

Los concursos de antecedentes deben estipular con claridad, las funciones, los
requisitos y las condiciones laborales y ambientales de contratacion. A solicitud del
director de departamento solicitante, o de la Comisiéon de selecciéon de personal
correspondiente, mediante resolucién razonada, debidamente aprobada por el
Consejo de Departamento o por el superior jerarquico cuando corresponda, podran
incluirse requisitos especiales, siempre que tales requisitos no alteren
significativamente los requisitos establecidos en el Manual Descriptivo de Clases
de Puestos y se especifique con claridad, en el cartel de publicacién, su caracter de
requisito deseable.

Los concursos de antecedentes, tanto internos como externos, deben ser
ampliamente difundidos en las diferentes sedes y centros académicos del Instituto.

d. Se recurriré al concurso externo cuando se presenten las siguientes condiciones:

i. Se agoten las acciones internas para llenar una plaza vacante administrativa,
profesional o no profesional
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ii. Se requiera llenar plazas vacantes académicas con nombramiento a plazo
definido.

e. Todos los concursos externos para llenar plazas vacantes académicas deben ser
publicados al menos en un medio de comunicacion de amplia difusién nacional.

f. La publicacién externa se realizara cuando la plaza requerida sea de dificil
contratacion, independientemente del tipo de plaza, periodo y jornada de que se
trate.

g. En caso de no existir participacion u oferentes calificados, la persona encargada del
proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal del Departamento de Recursos
Humanos del ITCR, declarara el concurso de antecedentes desierto, lo notificara al
departamento o dependencia solicitante para valorar, conjuntamente con el director
de la dependencia si se procede a una nueva publicacion.

Articulo 14 Proceso de seleccion

La seleccion del personal incluye las siguientes etapas, de acuerdo con lo que
establezca la Comision de seleccion de personal:

a. Aprobacion del pedimento de personal por el Vicerrector respectivo, previa
aprobacion del Consejo de Escuela o Departamento.

b. Establecimiento de criterios y técnicas de seleccién por parte de la Comision de
seleccion de personal.

c. Aprobacién de los criterios y técnicas de seleccion por el Consejo de departamento
0, en su defecto, por el superior jerarquico, para que puedan ser dados a conocer
a los eventuales oferentes.

d. Publicacién del concurso de antecedentes.

e. Confeccion del acta de cierre y de la némina de oferentes.

f. Analisis de atestados.

g. Convocatoria a entrevista y/o pruebas psicométricas (aptitudinales, actitudinales y
de personalidad) y/o pruebas técnicas, de conocimientos o situacionales.

h. Realizaciéon de entrevista, pruebas psicométricas y/o pruebas técnicas, de
conocimientos o situacionales.

i. Realizacion de pruebas de investigacion laboral y de seguridad, en los casos que
corresponda.

J. Calificacion de las pruebas realizadas y elaboracion de cuadros comparativos, segun
calificaciones obtenidas, entre oferentes.

k. Elaboracion de informe, dirigido al Consejo de Departamento, sobre las calidades
de los oferentes y los resultados de las pruebas realizadas durante el proceso.

. Presentacion de la terna o propuesta al Consejo de Departamento, segun
corresponda.

m. Recomendacién al Vicerrector o Director de Sede respectivo, por parte del Consejo
de Departamento o el superior jerarquico, cuando corresponda, del oferente
seleccionado.

n. Envio de comunicado sobre el resultado del concurso a todos los oferentes
participantes en el concurso respectivo.

El proceso de seleccion se realiza por etapas. El oferente que cumpla con los requisitos

minimos solicitados en cada etapa, segun el orden establecido, conserva el derecho

de continuar en el proceso de seleccion.

Articulo 14 Bis. Proceso de nombramiento de personal

El proceso para realizar el nombramiento de personal, es el siguiente:

a. La Comisién de seleccion de personal somete a aprobacion del Consejo de
departamento, o del superior jerarquico, segun corresponda, el pedimento de
personal y los criterios de seleccion.
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b. El director de la dependencia solicitante envia el pedimento de personal al
Departamento de Recursos Humanos, con la debida aprobacion por parte del
vicerrector o director de sede, segun corresponda.

c. El Departamento de Recursos Humanos revisa que la plaza tenga contenido
presupuestario y las aprobaciones correspondientes y procede a su publicacion
interna o externa, seguin corresponda.

d. El Departamento de Recursos Humanos abre el periodo de recepcion de ofertas por
el plazo correspondiente.

e. Una vez recibidas las ofertas, el Departamento de Recursos Humanos confecciona
el acta de cierre, la n6mina de oferentes en concurso que cumplen con los requisitos
minimos de publicacién y elabora un cuadro resumen de las calidades de cada
aspirante; documentos que se envian al director de la dependencia solicitante,
quien convocara, en coordinacion con la persona representante del Departamento
de Recursos Humanos, a la Comision de seleccion de personal para analizar los
atestados de cada oferente.

f. La Comision de seleccion de personal evalta los atestados de los oferentes, declara
su condicion de elegible y preselecciona a los oferentes, segun cumplimiento de
requisitos y criterios de seleccion, define las técnicas de seleccion a emplear, la
necesidad de aplicar pruebas especificas, el lugar y la fecha de convocatoria a
pruebas y/o a entrevista de empleo, todo lo cual debe constar en una minuta
redactada al efecto.

g. Una vez efectuadas las pruebas de seleccion, la Comision de seleccion de personal
analiza los resultados de las pruebas y atestados de cada oferente, elabora un
informe de la evaluacion realizada a los oferentes y, en un plazo no mayor a 10 dias
habiles, contados a partir de la fecha de recepcion de la nébmina de oferentes por
parte de la dependencia solicitante, formula su recomendacion al Consejo de
Departamento, o al superior jerarquico segun corresponda, mediante la elaboracion
de una terna o propuesta con los oferentes que hayan obtenido mayor valoracion.

h. La recomendacién de la terna o en su defecto, la propuesta presentada por la
Comisién de seleccion de personal, se haran con el siguiente orden:

h.1 En el caso de los departamentos académicos y de apoyo a la academia, la
recomendacion de la Comision de seleccion de personal contenida en la terna, o en
su defecto la propuesta, se presentara al consejo de departamento, cuya resolucion
sobre el nombramiento sera dirigida al vicerrector o director de sede respectivo.

h.2 En el caso de las dependencias que no tengan consejo, la recomendacion de la
Comision de selecciéon de personal contenida en la terna, o en su defecto la
propuesta, se presentara al superior del siguiente nivel jerarquico.

Articulo 32 Recursos que pueden presentarse e instancias competentes para
resolverlos.

En cada una de las etapas consideradas en el desarrollo de un concurso interno o
externo se podran interponer los recursos, ante las instancias indicadas y dentro de
los plazos, segun el siguiente detalle:

. Sobre la aprobacion de los criterios y técnicas de seleccion.
Cabe recurso de revocatoria ante el Consejo de Departamento, Area Académica o de
Unidad Desconcentrada o ante la Direccién o la Coordinacién, en caso de que no
exista Consejo, que establecio los criterios y las técnicas de seleccion; y de apelacion
ante el Rector, quien agota la via administrativa.
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El recurso de revocatoria se debe presentar en un plazo maximo de cinco dias habiles
después de publicados los criterios y las técnicas de seleccion. El recurso de apelacion
se debe presentar en un plazo maximo de cinco dias habiles después de que haya
sido resuelto el recurso de revocatoria.

El recurso de revocatoria es renunciable, por lo que se puede presentar directamente
el recurso de apelacion. El plazo para resolver los recursos sera de 15 dias habiles
tanto para el de revocatoria como para el de apelacion.

El oferente inconforme con los criterios aprobados, o el sindicato, puede acudir
simultdneamente ante la Junta de Relaciones Laborales, para que revise los
parametros establecidos y emita su recomendacién al Director, al Coordinador, al
Consejo de Departamento o al Superior Jerarquico, segun corresponda, en los
términos del articulo 42 de la Segunda Convencién Colectiva de Trabajo y sus
Reformas.

Mientras los parametros de evaluacion se encuentren en revision por parte de la Junta
de Relaciones Laborales, el proceso de contratacion de personal al que se vinculan,
quedara suspendido.

Sobre el establecimiento de los requisitos especificos adicionales a
los establecidos en el Manual Descriptivo de Clases de Puestos.

Cabe recurso de revocatoria ante el Consejo de Departamento, de Area Académica o
de Unidad Desconcentrada o ante la Direccion o la Coordinacion, en caso de que no
exista Consejo, que establecié los requisitos y recurso de apelacion ante la Junta de
Relaciones Laborales; ambos dentro de los cinco dias habiles posteriores a su
publicacion.

En caso de rechazo, podra interponerse recurso de apelacion ante el Rector, dentro
de un plazo maximo de cinco dias habiles posteriores a la comunicacion de resolucion
del recurso anterior, quien agota la via administrativa; siendo renunciables cualquiera
de los dos primeros, por lo que se puede presentar el recurso de apelacion ante el
Rector directamente”.

CONSIDERANDO QUE:

1.

Las Coordinaciones de las Comisiones Permanentes del Consejo Institucional, en
su condicion de Comisién de Seleccion de Personal, iniciaron la definicion de las
especificaciones para la apertura del concurso de antecedentes de la plaza
CF3018 (anteriormente NT0198), ante el Departamento de Gestion del Talento
Humano, atendiendo el inciso m y n del acuerdo de la Sesién Ordinaria No. 3193,
articulo 11, del 30 de setiembre de 2020. El calendario de actividades planteado
para concretar el proceso estima que el mismo culminaria sus fases en mayo de
2021, por lo que, considerando un margen de holgura adecuado, estiman iniciar el
nombramiento de la persona funcionaria que sea elegida de forma indefinida, a
partir de julio de 2021. En el siguiente cuadro se observan las fases y fechas
planeadas para ejecucion del concurso:
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Consejo Institucional

d interno Profesional en Administracion

Concurso de

Ruta de trabajo

Periodo de atencién del concurso

Actividad Responsable . L.
Fechade inicio | Fechade término

1. Definicidn de criteriosy elaboracidn de pedimento de personal. Comision de Seleccidn de Pesonal 11/11/20

Humano

2. Recepcidn decriteriosy pedimento de personal en el Departamento de Gestion del Talento Recepcion del Departamento de GTH

17/12/20

3. Publicacién de concurso interno. Psico6loga(o) Laboral GTH 18/1/21

4. Reunion pararevision de atestados. Psicdloga(o) Laboral GTH 3/2/21

grupal).

5. Aplicacién de pruebas presencial o por medio de Microsoft Teams o Zoom (puede ser indivudal o |Comisién de seleccion /Psicélogo Laboral

17/2/21 10/3/21

6. Remision de resultados de las pruebas. Comision de Seleccién de Personal 24/2/21

7. Entrevista de Seleccion Comision de Seleccién de Personal

17/3/21

8. Remisidn ala Comisidn de Seleccion delos documentos finales del Concurso (acta, evaluacion Psicdloga(o) Laboral GTH
de candidatos, néminay machote de comunicado)

19/3/21

9. Aprobacidn delos documentos finales del Concurso por parte del Consejo de ladependencia Consejo Institucional
solicitante o el superior jerdrquico, segtin corresponda

7/4/21

10. Remisidn ala psicdlogalaboral delos documentos finales (acta, evaluacion de candidatos, Secretariadel Cl
néminay comunicado de acuerdo).

8/4/21

11. Remision de comunicados a los participantes sobre la condicién adquirida en el Concurso. Secretariadel Cl 8 dias habiles después dela

aprobacién.

2. Con respecto a la plaza en concurso la Comisiéon de Seleccion de Personal
conS|dera conveniente sefalar lo siguiente:

El Consejo Institucional presenta necesidades de talento humano en
diferentes disciplinas, que respalden y apoyen las funciones asignadas
estatutariamente a este 6rgano, entre ellas apoyo en gestion administrativa,
financiera, legal, ingenieria, arquitectura, entre otras.

Ante las necesidades observadas y posibilidades reales a satisfacer, se
estima conveniente atender las necesidades que refieren a la gestion
administrativa  (Procesos administrativos, cumplimiento normativo,
contratacion administrativa, gestién de la planificacion y sus presupuestos).
Lo anterior ante la expectativa de que una vez superada la situacion
econdmica que enfrenta el pais y la Institucion, se pueda dotar de plazas
adicionales para satisfacer las otras necesidades propias de este érgano.
Las funciones principales del puesto seran el analisis y redaccion de
propuestas, la revision de la propuesta para examinarla segun lineamientos
institucionales y cumplimiento normativo del ambito administrativo,
académico y estudiantil, asi como la verificacion de que la documentacion
presentada esté completa. Asesorar comisiones en tematicas asignadas.

3. La Comision de Seleccion estima conveniente proponer para la elaboracion del
pedimento de personal y criterios de seleccién propios del concurso de
antecedentes de la plaza CF3018 las siguientes competencias:

Poseer Bachillerato en Administracion o Economia y capacitaciéon en
contratacion administrativa, estados financieros, ley procesal laboral,
redaccion, normativa institucional, comunicacién asertiva o servicio al
usuario.

Contar con experiencia con al menos un afo de experiencia en puestos con
funciones de redaccién de documentos, propuestas, informes, analisis de
documentos, aplicacién de la normativa, seguimiento de tramites para la
atencion de las normas que regulan la tematica de Estados Financieros o
participacion activa en comisiones u 6rganos colegiados. Debe presentar
certificacion de funciones.

Tener pleno conocimiento de la estructura Institucional, su funcionamiento
y normativa vigente.
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iv. Capacidad para adaptarse a los cambios, toma acertada y prudente de
decisiones, capacidad de analisis, tolerancia a la frustracion y comunicacion
asertiva.

v. Se estima una competencia preferible contar con Licenciatura o post grados
en cualquier area de formacion.

4. En la reunién realizada el dia 11 de noviembre de 2020 de los Coordinadores de
las Comisiones permanentes y la Licda. Vanessa Montoya Ramirez, asesora
designada por el Departamento GTH, se aprobd el pedimento de personal
conforme lo establece la normativa vigente, conforme se muestra a continuacion:

TEC | Beis
de Costa Rica
PEDIMENTO DE PERSONAL

Dependencia Sdlicitante: Consejo Institucional

Plaza (s) #: CF3018
Categoria: 23
Puesto: Auxiliar: Elija un elemento.
Asistencial:
Técnico:

Profesional: Profesional en Administracion

Periodo de nombramiento  Inicia: 1de julio de 2021 Finaliza Haga clic aqui paraescribir una fecha
Tipo de concurso % Interno " Externo " Registro de Elegibles
Tipo de nombramiento % |ndefinido " Definido
Tipo de jornada  {% Completa " Porcentual Anote el % 100%

Funciones basicas del
puesto

Haga clic aqui para escribir texto.

Requisitos del concurso

Seleccione el requisito minimo segun Manual Descriptivo de Puestos de la Institucion:

" Segundo Ciclo de Ensefianza General Basica (sexto grado escuela).

Tercer ciclo de Ensefianza General Basica (tercer afo de colegio) y capacitacion

- en el campo especifico. O certificado de aptitud o competencia laboral expedido
por el Instituto Nacional de Aprendizaje o entidad autorizada por el Ministerio
de Educacion Publica.

r Conclusidn de Estudios de Educacidn Diversificada (Bachiller desecundaria) y
capacitacion en el campo especifico.

Técnico Medio reconocido por el Ministerio de Educacidn Piblica, o de minimo
r 40 créditos universitarios, ambos en carreras aprobadas por CONESUP o
CONARE afines al puesto. Ademas, poseer dominio en |la operacion de paquetes
Grado académico minimo computacionales de aplicacion al puesto.

Diplomado o Asociado, o minimo 60 créditos universitarios, ambos encarreras

-~ aprobadas por CONESUP o CONARE afines al puesto. Ademds, poseer dominio en
la operacidn de paquetes computacionales de aplicacion al puestoy
capacitacion en el campo especifico.

Mas de 90 créditos universitarios en carreras aprobadas por CONESUP o CONARE

r afines al puesto. Ademads, poseer dominio en la operacidon de paquetes y
programas computacionales deaplicacidn al puesto y capacitacion en el campo
especifico.

Grado o postgrado universitario minimo requerido para ejercer la profesion y
% atender las actividades propias del puesto, en una carrera afin aprobada y/o
reconocida por el CONESUP o CONARE y capacitacion en el campo especifico.

Dep de Recursos H Pedi; de Personal  Pagina1de 3
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Bachillerato en Administracion de Empresas o Economia
y capacitacion en contratacion administrativa, estados
financieros, ley procesal laboral, redaccion, normativa
institucional, comunicacion asertiva o servicio al

Indique la especialidad
requerida

usuario.
" 20a6neesenpestos afies ™ Denssde 6a R neses enpiestos afie
™ Denss cklaiba3 afios enpuestcs afines [ Delafioanecs ck3 aics enpestos afines

Experiencia laboral

. " Misde3 ais enpestos afies
requerida

{ " Demdsck laiba 3 afiosend dreace sufrnadénprofsianl
(Este requisito debe considerar lo planteado en el Manual Descriptivo de Clases de Puestos con respecto a la

experiencia laboral) (Especifique tiempo, area, especialidad, entre otros)

{ Destreza manual y conocimientos elementales de aritmética y escritura.

.~ Habiidad para las relaciones piiblicas. Poseer conodmientos elementales de aritmética y
escritura.

Habididad para expresarse oralmente y por escrito, para efectuar cilculos aritméticos, para
i aplicarlos conocimientos tedricos y pricticos. Perida en procedimientos o s que
induyen ciernta destreza en el uso de equipo espedalizado.

HABILIDADES E Aplicacion de los principios elementales propics de dreas técnicas o administrativas. Juicio y
INTERESES . criterio para tomar dedsiones dentro de los métodos de trabajo y las normas establecidas.
(Segtin Manual Descriptivo de Pericia en procedimientos o s queinduyen destreza en el uso de equipo espedalizado
Clases de Puestos) ycomplejo.

Capacidad analitica y creadora, versatilidad, discrecidn, asi como buena expresion oral y
{¢ escrita. Habilidad para las relaciones piiblicas, ingenio, juido y criterio. Pericia en un campo
especializado o fundional que implica una vasta comprension de sus pradicas y princpios.

Capacidad para la toma de decisiones donde las tareas son complejas y variadas, requiere
una ampla, continua y notable aportacion de ideas y de inidativa personal. La toma de
decisiones es de granimportanda ya que esta reladionada con los planes y programas de una
dependendia.
REQUISITOS PREFERIBLES Licenciatura o post grados en cualquier drea de formacién

Incorporacian al Colegio Profesional,

REQUISITOS LEGALES © SI @ NO
¢Cudl? Haga clic exto

Con licencia de conducir o permiso especial:

gl ® NO

¢Cudl?

Poliza de Fidelidad:

sl * NO

Certificado de autorizacion del Colegio de Médicos y Cirujanos:
sl * NO

Carné de Manipulacion de Alimentos:
s * NO

Si se requiere algun permiso adicional o certificacion técnica:
ECudl? Haga dic aguipara escribir texto.

Departamento de Recursos Humanos, Pedimemio de Personal  Paging 2 de 3
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OTROS REQUISITOS

{condiciones propias del puesto):

APROBACIONES

La comision de seleccidn
estara integrada por:

PARA USO INTERNO DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

De més de uno a menos de tres afios en puestos con funciones de redaccion de documentos, propuestas,
informes, analisis de documentos, aplicacion de la normativa, seguimiento de tramites para la atencion de las
normas que regulan la temdtica de EEFF o participacién activa en comisiones u érganos colegiados. Presentar
certificacién de funciones.

Recuerde que este pedimento debe ser aprobadoe por la Comision de Seleccion de su
dependencia.

Una vez que sea revisado por el Programa de Reclutamiento y Seleccion, usted podra
proceder con la aprobacidn ante el Consejo de DepartamentofFscuela o dependencia
respectiva.

Este padimento fue conocido y aprobado por el Consejo de Fscuel/Departamento o
dependencia.

w5 T NO

N2 de Sesidn Haga clic aqui para es

Vi & e T e T iy e
Haga clic aqul para escri una jecha.

Dr. Luis Alexander Calvo Valverde; Dr. Luis Gerardo Meza Cascante; MAE Nelson
Ortega Jiménez; Licda. Vanessa Montoya Ramirez.

V2 B2 Director (a)
Revisado Relacidn de Puestos:

Firma

Aprobado Coordinador Unidad
de Desarrollo Personal:

Firma

Recibido Asesor respectivo: Haga clic aquf para escribir una fecha
Firma

Publicado segln concurso: RH-
Firma
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5. Del analisis de las competencias referidas en el considerando tercero, la Comisién
de Seleccion plantea la siguiente propuesta de criterios de seleccion para el
concurso de antecedentes de la plaza CF3018:
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Criterios Profesional en Administraciéon
Consejo Institucional
Campus Tecnolégico Central Cartago

Criterio Descripcion %
I. Formacion 10
Se puntuaran licenciatura y postgrados Bachillerato (requisito de ingreso, no 0
en cualquier area de formacion. Se se asigna puntuacion)
puntua el grado o postgrado mayor, el Licenciatura 3
puntaje méaximo para asignar es 10% Maestria 5

Doctorado 10
Il. Experiencia 10
Experiencia en puestos con funciones De 1 a 3 afios (Requisito de ingreso): 10
de redaccibn de  documentos, 0 puntos. Se asignaran 2 punto por
propuestas, informes, analisis de afio de experiencia, después del
documentos, aplicacion de la tercer afio para un maximo de 10
normativa, seguimiento de tramites puntos.
para la atenciéon de las normas que
regulan la tematica de EEFF o
participacion activa en comisiones u
6érganos colegiados.
lll. Prueba Técnica 25
Se realizara una prueba tedrica Se asignara el puntaje segun el 25
practica sobre las funciones realizadas resultado obtenido en la prueba.
en el puesto en Concurso
Preselecciona
IV. Habilidades y Destrezas 25
Se realizara una prueba de simulacién Se asignara el puntaje segun el 25
sobre algunas habilidades propias del resultado obtenido en la prueba.
puesto
Preselecciona
Se aplicara una bateria de pruebas No se asigna puntuacion. Se utiliza 0
psicologicas que seradn determinadas como insumo para el profesional en
por el profesional en psicologia a cargo psicologia.
del proceso.
V. Entrevista 30
Se realizara una entrevista individual y Se asigna el puntaje segun el 30
estructurada promedio de calificaciones obtenidas

en la entrevista.
Total 100
Criterio de preseleccion: Se preseleccionan a la aplicacion de la prueba de simulacion a
los(as) participantes que obtengan una calificacién mayor o igual a 70 en la prueba técnica.
Ademas, preseleccionan a entrevista y aplicacién de pruebas psicolégicas quienes obtengan
una calificacibn mayor o igual a 70 en la prueba de simulacion.
Criterio de elegibilidad: Se declaran elegibles los(as) participantes preseleccionados que
ademas obtengan una calificacion mayor o igual a 70 en la Entrevista.

6. Conforme lo establece la normativa vigente, la Comision de seleccion de personal
requiere someter a aprobacion por parte del pleno del Consejo Institucional, el
pedimento de personal y los criterios de seleccion, para continuar con el
cronograma planteado.
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SE ACUERDA:

a. Aprobar el Pedimento de Personal para realizar el concurso de antecedentes
interno para asignar a tiempo indefinido la plaza CF3018, por una jornada de
tiempo completo a partir del 01 de Julio de 2021, segun el siguiente detalle:

TEC | Tecnolégica
de Costa Rica
PEDIMENTO DE PERSONAL

Dependencia Solicitante: Consejo Institucional

Plaza (s) #: CF3018
Categoria: 23
Puesto:  Auxiliar: Elija un elemento.
Asistencial:
Técnico:
Profesional: Profesional en Administracién
Periodo de nombramiento  |nicia: 1 dejuliode 2021 Finaliza Haga clic aqui para escribir una fecha

Tipo de concurso  [# |nterno " Externo " Registro de Elegibles

Tipo de nombramiento  * |ndefinido ™ Definido
Tipode jornada [ Completa " Porcentual Anote el % 100%
Funciones basicas del ) .
Haga clic aqui para escribir texto.

puesto

Requisitos del concurso

Seleccione el requisito minimo segdin Manual Descriptivo de Puestos de la Institucidn:

™ Segundo Ciclo de Ensefianza General Basica (sexto grado escuela).

Tercer ciclo de Ensefianza General Bdsica (tercer afio de colegio) y capacitacion
~. en el campo especifico. O certificado deaptitud o competencia laboral expedido
por el Instituto Nacional de Aprendizaje o entidad autorizada por el Ministerio

de Educacion Publica.

r Conclusién de Estudios de Educacion Diversificada (Bachiller de secundaria) y
capacitacion en el campo es pecifico.

Técnico Medio reconocido por el Ministerio de Educacion Pablica, o de minimo
~. 40 creditos universitarios, ambos en carreras aprobadas por CONESUP o
CONARE afines al puesto. Ademas, poseer dominio en |a operacion de paquetes
Grado académico minimo computacionales de aplicacion al puesto.

Diplomado o Asociado, o minimo 60 créditos universitarios, ambos en carreras

~. aprobadas por CONESUP o CONARE afines al puesto. Ademas, poseer dominio en
la operacién de paquetes computacionales de aplicacién al puestoy
capacitacion en el campo es pecifico.

{

Méds de 90 creditos universitarios en carreras aprobadas por CONESUP o CONARE

~. afines al puesto. Ademds, poseer dominio en la operacion de paquetes y
programas computacionales de aplicacion al puesto y capacitacion en el campo
especifico.

{

Grado o postgrado universitario minimo requerido para ejercer la profesiény
¢ atender las actividades propias del puesto, en una carrera afin aprobada y/o
reconocida por el CONESUP o CONARE y capacitacion en el campo especifico.

Depariamenio de Recursos Humanos, Pedimenio de Personal  Pagina 1de 3
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Indique la especialidad
requerida

Experiencia laboral
requerida

HABILIDADES E
INTERESES

(Segin Manual Descriptivo de
Clases de Puestos)

REQUISITOS PREFERIBLES

REQUISITOS LEGALES

Bachillerato en Administracion de Empresas o Economia

y capacitacion en contratacion administrativa, estados
financieros, ley procesal laboral, redaccion, normativa

institucional, comunicacion asertiva o servicio al
usuario.

" 20a6neesenpestos afies ™ Denssde 6a R neses enpiestos afie
™ Denss cklaiba3 afios enpuestcs afines [ Delafioanecs ck3 aics enpestos afines
" Misde3 ais enpestos afies

{ " Demdsck laiba 3 afiosend dreace sufrnadénprofsianl
(Este requisito debe considerar lo planteado en el Manual Descriptivo de Clases de Puestos con respecto a la

experiencia laboral) (Especifique tiempo, area, especialidad, entre otros)

{ Destreza manual y conocimientos elementales de aritmética y escritura.

.~ Habiidad para las relaciones piiblicas. Poseer conodmientos elementales de aritmética y
escritura.

Habididad para expresarse oralmente y por escrito, para efectuar cilculos aritméticos, para
i aplicarlos conocimientos tedricos y pricticos. Perida en procedimientos o s que
induyen ciernta destreza en el uso de equipo espedalizado.

Aplicaddn de los principios elementales propios de dreas técnicas o administrativas. Juicio y
criterio para tomar decisiones dentro de los métodos de trabajo y las normas establecidas.
Pericia en procedimientos o sistemas que induyen destreza en el uso de equipo especializado
ycomplejo.

Capacidad analitica y creadora, versatilidad, discrecidn, asi como buena expresion oral y
{¢ escrita. Habilidad para las relaciones piiblicas, ingenio, juido y criterio. Pericia en un campo
especializado o fundional que implica una vasta comprension de sus pradicas y princpios.

Capacidad para la toma de decisiones donde las tareas son complejas y variadas, requiere
una ampla, continua y notable aportacion de ideas y de inidativa personal. La toma de
decisiones es de granimportanda ya que esta reladionada con los planes y programas de una
dependendia.

Licenciatura o post grados en cualquier drea de formacién
Incorporacian al Colegio Profesional,

sl ® NO

¢Cudl? Ho

Con licencia de conducir o permiso especial:

gl ® NO

¢Cudl?

Poliza de Fidelidad:

sl * NO

Certificado de autorizacion del Colegio de Médicos y Cirujanos:
sl * NO

Carné de Manipulacion de Alimentos:
s * NO

Si se requiere algun permiso adicional o certificacion técnica:
ECudl? Haga dic aguipara escribir texto.

Departamento de Recursos Humanos, Pedimemio de Personal  Paging 2 de 3
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OTROS REQUISITOS

{condiciones propias del puesto):

APROBACIONES

La comision de seleccidn
estara integrada por:

PARA USO INTERNO DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

De més de uno a menos de tres afios en puestos con funciones de redaccion de documentos, propuestas,

informes, analisis de documentos, aplicacion de la normativa, seguimiento de tramites para la atencion de las
legiad

normas que regulan la tem&tica de EEFF o participacién activa en isi u drganos giados. Presentar
certificacién de funciones.

Recuerde que este pedimento debe ser aprobadoe por la Comision de Seleccion de su
dependencia.

Una vez que sea revisado por el Programa de Reclutamiento y Seleccion, usted podra
proceder con la aprobacidn ante el Consejo de DepartamentofFscuela o dependencia
respectiva.

Este padimento fue conocido y aprobado por el Consejo de Fscuel/Departamento o
dependencia.

N2 de Sesidn Haga clic aqui para escribir texto.

un a.

Dr. Luis Alexander Calvo Valverde; Dr. Luis Gerardo Meza Cascante; MAE Nelson
Ortega Jiménez; Licda. Vanessa Montoya Ramirez.

V2 B2 Director (a) Ve B2 Vicerrector (a)
Revisado Relacion de Puestos: Haga clic aqui para escribir u

na fecha.
una jecn

Firma

Aprobado Coordinador Unidad
de Desarrollo Personal:

Firma
Recibido Asesor respectivo:

Firma

Publicado segln concurso: RH-

Firma
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b. Aprobar los criterios y técnicas de seleccion a utilizar en el concurso de
antecedentes interno para asignar a tiempo indefinido la plaza CF3018, por una
jornada de tiempo completo a partir del 01 de Julio de 2021, segun el siguiente
detalle:

Criterios Profesional en Administracion
Consejo Institucional
Campus Tecnolégico Central Cartago

Criterio Descripcion %
I. Formacion 10
Se puntuaran licenciatura y postgrados Bachillerato (requisito de ingreso, no 0
en cualquier area de formacion. Se se asigna puntuacion)
puntua el grado o postgrado mayor, el Licenciatura 3
puntaje maximo para asignar es 10% Maestria 5

Doctorado 10
Il. Experiencia 10
Experiencia en puestos con funciones De 1 a 3 afios (Requisito de ingreso): 10
de redaccion de  documentos, 0 puntos. Se asignaran 2 punto por
propuestas, informes, analisis de afio de experiencia, después del
documentos, aplicacion de la tercer afio para un maximo de 10
normativa, seguimiento de tramites puntos.
para la atencién de las normas que
regulan la tematica de Estados
financieros o participacién activa en
comisiones u 6rganos colegiados.
lll. Prueba Técnica 25
Se realizara una prueba tedrica Se asignara el puntaje segun el 25
practica sobre las funciones realizadas resultado obtenido en la prueba.
en el puesto en Concurso
Preselecciona
IV. Habilidades y Destrezas 25
Se realizara una prueba de simulacion Se asignara el puntaje segun el 25
sobre algunas habilidades propias del resultado obtenido en la prueba.
puesto
Preselecciona
Se aplicara una bateria de pruebas No se asigna puntuacion. Se utiliza 0
psicologicas que seradn determinadas como insumo para el profesional en
por el profesional en psicologia a cargo psicologia.
del proceso.
V. Entrevista 30
Se realizara una entrevista individual y Se asigna el puntaje segun el 30
estructurada promedio de calificaciones obtenidas

en la entrevista.
Total 100
Criterio de preseleccion: Se preseleccionan a la aplicacion de la prueba de simulacion a
los(as) participantes que obtengan una calificacién mayor o igual a 70 en la prueba técnica.
Ademas, preseleccionan a entrevista y aplicacién de pruebas psicoldgicas quienes obtengan
una calificacibn mayor o igual a 70 en la prueba de simulacion.
Criterio de elegibilidad: Se declaran elegibles los(as) participantes preseleccionados que
ademas obtengan una calificacion mayor o igual a 70 en la Entrevista.
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C.

Vi.

d.

Indicar con respecto a la aprobacion de los criterios y técnicas de seleccidn
que:

Cabe recurso de revocatoria ante este Consejo y de apelacién ante el
Rector, quien agota la via administrativa.

El recurso de revocatoria se debe presentar en un plazo maximo de cinco
dias habiles después de publicados los criterios y las técnicas de seleccion.
El recurso de apelacion se debe presentar en un plazo maximo de cinco
dias habiles después de que haya sido resuelto el recurso de revocatoria.
El recurso de revocatoria es renunciable, por lo que se puede presentar
directamente el recurso de apelacién. El plazo para resolver los recursos
sera de 15 dias habiles tanto para el de revocatoria como para el de
apelacion.

El oferente inconforme con los criterios aprobados, o el sindicato, puede
acudir simultaneamente ante la Junta de Relaciones Laborales, para que
revise los parametros establecidos y emita su recomendacién a este
Consejo, en los términos del articulo 42 de la Segunda Convencién
Colectiva de Trabajo y sus Reformas.

Mientras los parametros de evaluacion se encuentren en revision por parte
de la Junta de Relaciones Laborales, el proceso de contratacion de personal
al que se vinculan, quedara suspendido.

Indicar con respecto al establecimiento de los requisitos especificos adicionales
a los establecidos en el Manual Descriptivo de Clases de Puestos, que cabe
recurso de revocatoria ante este Consejo y recurso de apelacion ante la Junta
de Relaciones Laborales; ambos dentro de los cinco dias habiles posteriores a
su publicacion.

En caso de rechazo, podra interponerse recurso de apelacion ante el Rector,
dentro de un plazo maximo de cinco dias habiles posteriores a la comunicacion
de resolucion del recurso anterior, quien agota la via administrativa; siendo
renunciables cualquiera de los dos primeros, por lo que se puede presentar el
recurso de apelacion ante el Rector directamente.

e. Comunicar. ACUERDO FIRME.

Palabras clave: Criterios Seleccion- Pedimento — Profesional — Administracion —
Consejo Institucional — Plaza CF3018

c.i. Auditoria Interna (Notificado a la Secretaria via correo electronico)

ars
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