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Control y Calidad

ADMINISTRATIVAS EN LA UCR.



CONCEPTOS Y
DEFINICIONES
GENERALES
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' Titular subordinado

i

- ' Deber de probidad
y/ a4

' Debido proceso

Y/
‘ ldoneidad comprobada

' Documentacion y carga de la prueba
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o En virtud de un acto validc

o Con entera independencia del caracter imperativo, represe
remunerado, permanente o publico de la actividad respectiva.

C AW

Ley 6227, General de la Administracion Publica, articulo 11, inciso 1.

FUNCIONARIO PUBLICO
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Control y Calidad

pue en C Judal o
Constitucion Politica, articulo 11.

A La Administracion Publica actuara sometida al ordenamiento juridico y
soOlo podra realizar aquellos actos o prestar aguellos servicios publicos
que autorice dicho ordenamiento, segun la escala jerarquica de sus
fuentes.

Ley 6227, General de la Administracion Publica, articulo 11, inciso 1.

PRINCIPIO DE LEGALIDAD
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d) Titular subordinado: funcionario de
responsable de un proceso, con autoridad para ordenar y to
decisiones.

Ley 8292, General de Control Interno, articulo 2, incisos c¢) y d)

TITULAR SUBORDINADO
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“‘La probidad sera, pues, el ¢
enunciados de arraigo interno y personal,
que guiaran las acciones de cada persona; probldad sera
asimismo, el grupo de valores o mandatos minimos que exige la
sociedad sea mediante acuerdo implicito o disposicion legal”

(CAMPOS MONGE Chirstian. El deber de probidad y el ejercicio de la abogacia en la funcion publica. Revista de Ciencias
Juridicas NQ 109 (235-269) enero-abril 2006 - ISSN 00347787
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La violacion al debe
civil, penal y administrativa. Incluso, constituirg
separacion del cargo publico sin responsabilidad patronal.

' w

Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica, art. 4

VIOLACION AL DEBER DE PROBIDAD
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b. Demostrar rectitud y buena fe;

c. Decisiones imparciales en funcion de los objetivos de la
Institucion;

Reglamento de la Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica, articulo 1,
inciso 14)

ACCIONES Y CONDUCTAS APEGADAS AL
DEBER DE PROBIDAD
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f. Abstenerse de conocer y resolve
causas de impedimento y recusacion.

g. Satisfacer primordialmente el interés publico.

Reglamento de la Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica, articulo 1,
inciso 14)

ACCIONES Y CONDUCTAS APEGADAS
AL DEBER DE PROBIDAD
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Mantener
ejercicio de sus deberes y oblige

UAW

\ \J

Contribuir con su liderazgo y sus acciones a promoverlos en
el resto de la organizacion.

Ley 8292, General de Control Interno, articulo 13, inciso a)

AMBIENTE DE CONTROL
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mil ocho. Resolucic

SALA TERCERA DE LA CORTE SUPREMAL
de mil novecientos noventa y nueve. Res: 1999-01293.
SALA CONSTITUCIONAL DE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA. San José, a las nueve horas y
de febrero del dos mil seis. Res. N° 2006001114.

C-384-2004 del 23 de diciembre del 2004.

C-066-2005 del 14 de febrero de 2005.

C-429-2005 del 12 de diciembre de 2005.

C-030-2006 del 30 de enero de 2006.

0J-014-2006 del 6 de febrero de 2006.

0OJ-107-2009 del 29 de octubre de 2009.

0OJ-107-2009 del 29 de octubre de 2009.

DEBER DE PROBIDAD (OTRAS REFERENCIAS)
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Constitucion Politica, articulo 192

o Reclutamiento y seleccion: se efectuara con base en su idoneidad
comprobada.
Ley 10159, Marco del Empleo Publico, articulo 14

o Procedimientos para seleccionar y nombrar a personas
trabajadoras administrativas con cargo a fondos corrientes

Convencion Colectiva de la Universidad de Costa Rica, articulo 18.
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todos aquellc
experiencia laboral sean aptos para ocups
concurso, para con ello cumplir con el mandato
establecido en el articulo 192, de la "idoneidad comprobada”
garantizandose la eficiencia de la funcion de la administracion”.

Sala Constitucional en su voto N° 3611-93 de las catorce horas con treinta y nueve minutos del dig
28 de julio de mil novecientos noventa y tres.

IDONEIDAD COMPROBADA
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En todo caso, le corresponc
su dicho, cuando no exista acuerdo sobre:

a La justificacion de la objetividad, racionalidad y proporcionalidad
de las medidas o las conductas senaladas como discriminatorias
en todas las demandas relacionadas con discriminaciones.

o Cualquier otra situacion factica cuya fuente probatoria le sea de
mas facil acceso que al trabajador o la trabajadora.

Cddigo de Trabajo, articulo 478
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0 Respeto a la diversidad de etnias y culturas.
0 Respeto a las personas y a la libre expresion.

o Accion universitaria planificada.

PRINCIPIOS DE LA UCR
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Eficiencia y eficacia

lgualdad

OTROS PRINCIPIOS Publicidad

Libertad de participacion

/

A
Transparencia



SITUACIONES FRECUENTES EN UN
CONCURSO INTERNO...
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Es uno de los procedimientos
institucionales, respaldados en
la Convencion Colectiva de
Trabajo, que utiliza la Unidad
de Reclutamiento y Seleccion
para divulgar las vacantes
temporales y en propiedad.

SCC Secciéon de

Control y Calidad

Lo anterior, con el objetivo de
atfraer la participacion de las
personas funcionarias
nombradas en la Universidad
de Costa Rica y asi cubrir las
plazas vacantes.

5»QUE ES UN CONCURSO INTERNO?
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Comunicacién Definicidon de un
oportuna y Transparencia unico proceso de
adecuada seleccion

PRINCIPALES RETOS EN UN
CONCURSO INTERNO

Enfrega de
resultados del
proceso a las

personas
participantes



Surge la necesidad de Solicitud de Solicitud de personal Publicacién del Recepcion de la
cubrir una vacante autorizaciones P-3 concurso nomina

Definicion de -
responsables del Definicién del proceso
proceso de seleccion de seleccidén

Comunicacion de
resultados a los
oferentes

Aplicacion del proceso

M Evaluacion del
de seleccion

proceso de seleccion

Aprobacién de la
nédmina con la
seleccion del oferente

ETAPAS PARA EL DESARROLLO DE UN
CONCURSO EN LAS UNIDADES DE TRABAJO
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» La suma o con;
participan en el mismo asunto o €
evento, persona, lugar, proyecto o materia, ¢
gue puede ser recuperado para una accion o como refe

» Son elaborados y recibidos por una persona fisica o juridica en e
desarrollo de actividades y son preservados.

(Glosario Unico de términos, definiciones, conceptos y abreviaturas de las Normas Técnicas Nacionales,

Archivo Nacional).




CONFORMACION DEL
EXPEDIENTE DEL
CONCURSO
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| COSTARICA

UNIVERSIDAD DE

Oficina de Recursos Humanos

Concurso en propiedad
Boletin n°
° Clase ocupacional

Nomlbre de unidad

Tipo de concurso

, , ; 7
Numero de boletin ‘/

NUmero de plaza

Clase ocupacional

S
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1. SOLICITUD DE PERSONAL ADMINISTRATIVO P-3

<ERSIDAD DE COSTA RICA

YICERREC TORIA DE ADMINISTRACION
.- OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
1 SECCION DE RECLUTARMIENTO Y SELECCION

SOLICITUD DE PERSONAL ADMINISTRATIVO (P-3)

Dependencia Interecada
CHICINA DE
N* Flaza Clase Ocupacional Cargo

Fropietario{a) de la Plaza Persona interina actual

Motiva de la vaeante Ofiele que respalda el movimiento A pariir da: Hasota al:
Jubiiacksn del Propiotarnala) WRA- 010212024 31122070
Presupuesto Horarlo de Trabajo Jomada

PRESUPLIESTO ORDINARID Lunes aviemes D8am a 17:00 (1 hora de Tiempo Completo (11)
Almuer o)

Publicar la plaza an concurso
Propledad
Requisitos adicicnales a los que establece el Manual de Cargos que debe cumplir el candidatofa)

Criterio de Idonsidad

Para mayor Infermacién comunicaree con:
Observaciones
A disrrac i o |2 dapacdence e apheard na skewsta o poisha pats delamnsr @ coneadad del olersries  Alforracdn descongeamoents perEnents madisets ohen o VRA.

Jetatura Inmediata Decana(a], Director(a) o Jetatura Ofieina

INFORMACION DE VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION

Tramitar

Nomoramieato Propledad

A parur de: Hasta &l:
01022024 22000
Oficha

Clumrvaciones

INFORMACION DE ANULACION DE LA SOLICITUD DE PERSONAL




2. OFICIOS DE AUTORIZACION

VRA Vicerrectoria de

Administracién

18 de anosto de 2023
VRA-

Licenciada

Adriana Espinoza Paniagua
Directora

Oficina de Recursos Humanos

Estimada sefiora:

En relacion con su oficio ORH~ del 15 de los comentes, me permito
comunicar gue con fundamento en los términos de la Resolucién R-703-2003 del 13
de febrero de 2003, esta Vicerracloria autonza el descongelamiento parmanante de
la plaza nimero clase ocupacional de jomada de tiempo complelo,
vacante per jubilacién del sefior | a partir del 01 de octubre
del afio en curso.

UCR [Gigitaimente

Dr. Roberto Guillén Pacheco
or

ey
€ Seccidn de Presupuesio, Oficina de Adminisiracidn Financiera
Area de Gestion Administrativa, Oficina de Recursos Humanos

Takifono: 2511-1100 hitps/Awww vra ucr. ac.or / vicemectoria adranistraciong@uer.ac.cr




-

~INA DE RECURS0S HUMANOS BCII.ETN N.® ORH-
AVISO SOBRE PLAZAS VACANTES EN PROPIEDAD

Oficina de

Requiere contratar los servicios

Jormada: 111, Plaza: Clase Ccupacoonal: . Categoria Salanal: 15 (Sakanc Compuesto ) o Jefe B SGT (Sdlano
Glebal Transitorie), segin se2 el casa,

BEQUISITOS:

*Titule de cancialurs en alguna de |as siguisntes cararas: Administracidn de Negocios, Administracian Publica,
Administracién con £nfasis en Recursos Hurrmoac Ingm ria Industrial.

| V 4
-f.‘ oeimientos: a) Nomativa naclonal e institucional relacionada con ¢l ::arg(r, b} Estructura orpanizativa de la
versidad, c) Procedimientos internos e institucicnalee relacionados con el carge; d) Administracidn de proyectos; e o
Rada::lénde Irlfnrmom ) Mansjo de programas de computacién afines al carga.

SITOS
sIncorporadota) y activo(a) al Colegio Profesional respectivo.

ACTIVIDADES ESENCIALEE:

1) Elabara propusstas para la sclucian v mejora de processs. Gastiona los dafes e informacion relacionada con el
s3unto en estudio. Coordina con encargados del proceso. Elabora y colabora en |a presentacion de svances e
infonmes.
=2} Brinda alencion a situaciones ¥ tematicas de maleras del area. Realiza reuniones con &l personal expsrte para
analisis, diagnésticos y propusstas. Participa en la presentacidn de |a propuesta v coordina |2 puesta en practics de
las medidas a lomar.
=3} Brinda sequimienio v analisie de resultados.
-4} Participa en la revision de aperaciones de impacio financiero an la Instifucién. Presents informacian a la Direceldn
de la Oficina y otros inleresados.
=5} Brinda naesoria o la Direccidn de la Cicina, funcionarios, nufoddades universifarias ¥ piblico axtarmo sobra lns
actividades relacionadas con las droas que dirige.
5} Participa en |a alabaracién del Plan Estratégice Genzral, 2l Plan de |a Oficina y Plan Operativa del Area.
7} Participa on los insamientes para el nombramiente de funcionarios del drea.
-ﬂ} Gestiona & creacion o mejora de los sl:il.omas adn-lnnstrnt-w:. -] Ilnﬁ:rmmcoa

re o aclo s realizadas,

nisiones infemeas v en L ]
- Le eorrespands sustituie y represerm!rs la Diraczidn de la Oficina, cuands carraspansa.
=12 Ejacuta ofras actividadas propias del cango y de la Unidad an que se desempefia.

sMembramisnto por plazo indefinids, sujets 8l Articula Ne, 22 de la Convencion Colectiva de Trabajo (vigente a paﬂr
del D6 de junio de 201H). Nombramisnte sujsto a |2 presentacion de la hoja de delincusncia

persans seleccionada y su comsspondente verficacian segin Resolucion VA H

persona seleccionada debe coordinar previaments so raslac, a5 Jefatura; ambas unidades, antes. de:
incorporarse a su nueva carga. A discrecidn de |a dependencia 2= aplicard una prueba wo entrevista téenica para
determinar la idonsidad del oferante. La nota minima de aprobacion a5 7 an una escala 0 1 a 10 tanto para la prueba
especifica comeo para |a entrevista técnica. Un resultado desfavorable (mencra 7), ve del proceso a la persona
trabajadora participanls,

«Horaric de lunes a viemes de 8:00 a.m. 2 5:00 p.m., con una hora para alnorzar.




Designacion de las personas responsables de aplicar el proceso.

Considerando principios de transparencia y rendicion de cuentas, se defing a e

——— 215U Calidad de Jefa de la Oficing d6 cn— / &

personas responsables de aplicar el proceso de seleccion para la plaza NiMer) e— .

4. RESPONSABLES DEL PROCESO



DATOS DE LA NOMINA

N*P-3

Unidad que Solicita
Director(a) de la Unidad
Motivo de la Vacante
Tipo de Presupuesto
Oferente Elegido(a)
Observaciones

Oficina de Recursos Humanos
Seccién de Reclutamiento y Seleccion
NOMINA DE CANDIDATOS (AS)

ORH-RYS- 4 25/11/2022
Jefe

Jefe de

Tiempo Completo (1/1)

Oficina de

Jubilacién del Propietario(a)
PRESUPUESTO ORDINARIO

En caso de seleccionar algin oferente Docente, Personal Extraordinario o Personal de
Vinculo Remunerado debera de aplicar el proceso de seleccién. Nombramiento sujeto a

la presentacién de la hoja de delincuencia vigente por parte de la persona selecconada y

su comespondiente verificacion segin Resolucion VRA-29-2022 y Circular ORH-14-2022.

5. NOMINA DE CANDIDATOS



Generado:  7/18/2024 1:53:51 PM
Curriculum Vitag

Usuario:

Total de paginas: 5

- V 4
/ 4
Nimero de Asegurado:
Cantidad de Hijos:
Teléfonos:
Licencias de Conducir:
1811012008
241172010 Licenciatura, ADMINISTRACION DE NEGOCIOS, Administracian de Negogios
Titulo: Livenciatura en Adminisiracién de Negocios
Institucién: Universidad de las Ciencias y el Arte de Costa Rica. COSTA RICA
Afio Finalizacién: 2010



La Oficina . ha definido el proceso de seleccion para la

plaza en concurso mediante la aplicacion de una entrevista técnica, que valora
las competencias y los conocimientos tecnicos considerados relevantes para el
desempefio del puesto. Cabe mencionar que la entrevista tiene un valor de un

100% en la evaluacion.

7. PROCESO DE
SELECCION



La Oficina . ha definido el proceso de seleccion para la

plaza en concurso mediante la aplicacion de una entrevista técnica, que valora
las competencias y los conocimientos técnicos considerados relevantes para el
desempeiio del puesto. Cabe mencionar que la enfrevista tiene un valor de un

100% en la evaluacion.

8. DEFIN
ENTREV
ENTREV

CION DE
STA/
STA TECNIC



Tal y como se detallé en el proceso de seleccion, la entrevista tiene un peso del 100%,

mediante la cual se valoran las competencias y los conocimientos técnicos de los oferentes.

La entrevista se aplicara de forma presencial y consta de 7 preguntas. Cada pregunta tiene
un valor de 5 puntos (35 puntos en total) cuya escala de calificacion corresponde a:

B
Satisfactoria Medianamente satisfactoria | Insatisfactoria

ENTREVISTA/ENTREVISTA TECNICA



La Oficina . ha definido el proceso de seleccion para la

plaza en concurso mediante la aplicacion de una entrevista técnica, que valora
las competencias y los conocimientos técnicos considerados relevantes para &l
desempeio del puesto. Cabe mencionar que la entrevista tiene un valor de un

100% en la evaluacion.

9. DEFINICION DEL
INSTRUMENTO
PARA ENTREVISTy
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Control y Calidad

PROCESO DE SELECCION OFICINA DE | Parte: Presentacion

an como entrevistado ad

Datos de la plaza vacante o - ) o '
. Informar a la persona participante sobre las caracteristicas generales del puesto:
CIE )
N° de némina

Cargo
Plaza No

Presupuesto:

Horario

1

Condicién de la plaza Califi i
aiMcacion . . Medianamente . )
Satisfactoria . . Insatisfactoria

satisfactoria

Numero de plaza
Jornada:

consultas que considere convenientes

Il Parte: Aspectos generales del proceso de seleccién

1. Se comunica a la ite las actividades que conforman el proceso de
seleccion y la ponderacion de ¢ ctividad

ha definido para el concurso la aplicacion de una entrevista que valora
competencias y conocimientos técnicos necesarios para el dese o del puesto.

2. Competencias a evaluar:

1.

APLICACION DE ENTREVISTA

2

FECHA m HUGAR ’
_—_ La entrevista cansta de siste preguntas que se calificaran de 0 a 5 segin la siguient al:

10. HERRAMIENTA PARA ENTREVISTA



ad

Ill Parte: Guion de entrevista )
Iv. Parte: Cierre

Consultar a la persona oferente si tiene algun aspecto que considere que nos deba
comunicar o que es importante y que no lo hemos tratado.

Consultar a la persona si tiene alguna duda y aclarar cualquier inquietud.

Agradecer su interés por querer ser parte de la ORH e informar el tiempo estimado que
se tardara en remitir el resultado del proceso.

Entrevistadores:

Nombre Nombre

Puesto, Unidad Puesto. Unidad

Puntaje Total Obtenido




La convocaloria para aplicacidn del proceso de seleccion se efectud medante .
- realizada por @l sefor , asistante de la jefatura de la Oficina de

Recursos Humanos.

Se establecio la aplicacion de la entrevista para el 14 de marzo 2024, en la oficina de la
jefatura en @l Edificio Pacheco Dominguez, para ambos oferantes. El safior
g€ cita a las 02:00 p.m., y el safior se cita a las

03:00 p.m.

Ambos oferantes confirmaron su participacién en la convocataoria.

11. CONVOCATORIA
PARA ENTREVISTA

*El procedimiento para aplicar
entrevistas virtuales se encuentra
detallado en Circular ORH-18-2020.

Va
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Resumen de
Promedio entrevista y
(a+b)/2 observaciones

Calificacién

Preguntas Entrevistador 2

(D)

Enfrevistador 1

(a)

12. EVALUACION DEL PROCESO DE
SELECCION
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Esta acftividad debe realizarse formalmente y dejar constancia de
ello en el expediente.

N4 Se debe comunicar el resultado a los oferentes no seleccionados y

al oferente seleccionado.

Preferiblemente asignar un nimero de oficio para cada oferente
de forma que sirva como referencia para la atencidn de consultas.

P Lo comunicacién debe ser clara, sencilla.

13. COMUNICACION DE RESULTADOS



Sefior(a)
Nombre

Correo electronico

Estimado(a) sefior(a):

Reciba un cordial saludo. Por este medio y en relacion con el concurso en propiedad de la

Oficina ,plazan® , como jornada de tiempo completo,

correspondiente al cargo de , segun boletin N°

: le informo que una vez realizado el proceso de seleccion, y las valoraciones

pertinentes, se ha elegido a oftro candidato para ocupar dicho puesto.

Agradecemos el interés mostrado.

Atentamente,

Sefior(a)
Nombre

Correo electrénico

Estimado(a) sefior(a):
Reciba un cordial saludo. Por este medio y en relacién con el concurso en propiedad de la
Oficina de . plaza n° como jornada de tiempo completo,
correspondiente al cargo de , Segun boletin N°

; le informo que una vez realizado el proceso de seleccién, y las valoraciones

pertinentes, ha sido elegido para ocupar dicho puesto.

En virtud de lo anterior, la Oficina de Recursos Humanos procedera con el tramite de la

accion de personal a partir del (dia) (mes) (afio).

Atentamente,
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ORDINARIC

Caben los recursos ordinarios: contra
el acto que lo inicie y contra el acto
final (Articulo 345)

Deberan interponerse dentro del
termino de tres dias tratandose del
acto final y de veinticuatro horas en los
demas casos, ambos plazos contados
a partir de la ultima comunicacion del
acto (Articulo 346)

Es potestativo usar ambos recursos
ordinarios o uno solo de ellos. Si se
iInterponen ambos recursos a la vez, se
tramitara la apelacion wuna vez
declarada sin lugar Ila revocatoria
(Articulo 347)



o Oficina de Seccion de
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El érgano director debera resolver el recursc

de los ocho dias posteriores a su presentacion, pero podrée
reservar su resolucion para el acto final, en cuyo caso debera
comunicarlo asi a las partes. El recurso de apelacion debera
resolverse dentro de los ocho dias posteriores al recibo del
expediente (Articulo 352)

RECURSOS ORDINARIOS




Seccion de
Control y Calidad

DAY

MBA. Alvaro Gonzalez Morales
Coordinador, Seccion de Control y Calidad

Ext. 1140
Correo: alvaro.gonzalezmorales@ucr.ac.cr

CONTACTOS
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