
DOCUMENTACIÓN DEL PROCESO DE 
CONCURSO PARA PLAZAS 
ADMINISTRATIVAS EN LA UCR.
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GENERALES

Funcionario público

Legalidad

Titular subordinado

Deber de probidad

Debido proceso

Idoneidad comprobada
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FUNCIONARIO PÚBLICO

 Presta servicios a la Administración o a nombre y por cuenta de ésta.

 En virtud de un acto válido y eficaz de investidura.

 Con entera independencia del carácter imperativo, representativo,
remunerado, permanente o público de la actividad respectiva.

Ley 6227, General de la Administración Pública, artículo 11, inciso 1.



PRINCIPIO DE LEGALIDAD

 Los funcionarios públicos son simples depositarios de la autoridad.
Están obligados a cumplir los deberes que la ley les impone y no
pueden arrogarse facultades no concedidas en ella…

Constitución Política, artículo 11.

 La Administración Pública actuará sometida al ordenamiento jurídico y
sólo podrá realizar aquellos actos o prestar aquellos servicios públicos
que autorice dicho ordenamiento, según la escala jerárquica de sus
fuentes.
Ley 6227, General de la Administración Pública, artículo 11, inciso 1.



TITULAR SUBORDINADO

c) Jerarca: superior jerárquico del órgano o del ente; ejerce la máxima
autoridad dentro del órgano o ente, unipersonal o colegiado.

d) Titular subordinado: funcionario de la administración activa
responsable de un proceso, con autoridad para ordenar y tomar
decisiones.

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



DEBER DE PROBIDAD

“La probidad será, pues, el grupo de valores, principios o
enunciados de arraigo interno y personal, de tinte ético y moral,
que guiarán las acciones de cada persona; probidad será
asimismo, el grupo de valores o mandatos mínimos que exige la
sociedad sea mediante acuerdo implícito o disposición legal”

(CAMPOS MONGE Chirstian. El deber de probidad y el ejercicio de la abogacía en la función pública. Revista de Ciencias
Jurídicas NQ 109 (235-269) enero-abril 2006 - ISSN 00347787.



VIOLACIÓN AL DEBER DE PROBIDAD

La violación al deber de probidad: puede generar responsabilidad
civil, penal y administrativa. Incluso, constituirá justa causa para la
separación del cargo público sin responsabilidad patronal.

Ley contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito en la Función Pública, art. 4



ACCIONES Y CONDUCTAS APEGADAS AL 
DEBER DE PROBIDAD

a. Identificar y atender las necesidades colectivas prioritarias de
manera planificada, regular, eficiente, continua y en condiciones
de igualdad;

b. Demostrar rectitud y buena fe;

c. Decisiones imparciales en función de los objetivos de la
institución;

Reglamento de la Ley contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito en la Función Pública, artículo 1,
inciso 14)



ACCIONES Y CONDUCTAS APEGADAS 
AL DEBER DE PROBIDAD

d. Administrar los recursos públicos;

e. Rechazar dádivas, obsequios, premios, recompensas,.

f. Abstenerse de conocer y resolver un asunto cuando existan
causas de impedimento y recusación.

g. Satisfacer primordialmente el interés público.

Reglamento de la Ley contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito en la Función Pública, artículo 1,
inciso 14)



AMBIENTE DE CONTROL

Serán deberes del jerarca y de los titulares subordinados:

▪ Mantener y demostrar integridad y valores éticos en el
ejercicio de sus deberes y obligaciones.

▪ Contribuir con su liderazgo y sus acciones a promoverlos en
el resto de la organización.
Ley 8292, General de Control Interno, artículo 13, inciso a)



DEBER DE PROBIDAD (OTRAS REFERENCIAS)

▪ Estatuto del Servicio Civil, artículos 20 y 39
▪ Reglamento del Estatuto del Servicio Civil, artículos 50 y 51
▪ Reglamento para la utilización del sistema integrado de compras públicas "SICOP", artículo 90
▪ TRIBUNAL DE TRABAJO SECCIÓN TERCERA. San José, al ser las siete y cuarenta y cinco horas del diecisiete de octubre de dos

mil ocho. Resolución 00746.
▪ SALA TERCERA DE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA. San José, a las nueve horas con veinticinco minutos del quince de octubre

de mil novecientos noventa y nueve. Res: 1999-01293.
▪ SALA CONSTITUCIONAL DE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA. San José, a las nueve horas y cuarenta y cinco minutos del tres

de febrero del dos mil seis. Res. Nº 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.
▪ OJ-014-2006 del 6 de febrero de 2006.
▪ OJ-107-2009 del 29 de octubre de 2009.
▪ OJ-107-2009 del 29 de octubre de 2009.



IDONEIDAD COMPROBADA
 “…los servidores públicos serán nombrados a base de idoneidad

…
Constitución Política, artículo 192

 Reclutamiento y selección: se efectuará con base en su idoneidad
comprobada.

Ley 10159, Marco del Empleo Público, artículo 14

 Procedimientos para seleccionar y nombrar a personas
trabajadoras administrativas con cargo a fondos corrientes
Convención Colectiva de la Universidad de Costa Rica, artículo 18.



IDONEIDAD COMPROBADA

"La Sala entiende que en el sector Público los concursos para llenar
plazas es el medio natural (sic) mediante el cual se abre la posibilidad a
todos aquellos sujetos que cumpliendo los requisitos académicos, y de
experiencia laboral sean aptos para ocupar el puesto que se sacó a
concurso, para con ello cumplir con el mandato constitucional
establecido en el artículo 192, de la "idoneidad comprobada"
garantizándose la eficiencia de la función de la administración”.

Sala Constitucional en su voto Nº 3611-93 de las catorce horas con treinta y nueve minutos del día
28 de julio de mil novecientos noventa y tres.



DOCUMENTACIÓN Y CARGA DE LA PRUEBA

En todo caso, le corresponderá al empleador o la empleadora probar
su dicho, cuando no exista acuerdo sobre:

 La justificación de la objetividad, racionalidad y proporcionalidad
de las medidas o las conductas señaladas como discriminatorias
en todas las demandas relacionadas con discriminaciones.

 Cualquier otra situación fáctica cuya fuente probatoria le sea de
más fácil acceso que al trabajador o la trabajadora.

Código de Trabajo, artículo 478



PRINCIPIOS DE LA UCR

Son principios orientadores del quehacer de la Universidad,
relacionados con el deber de probidad:

 Excelencia académica e igualdad de oportunidades.

 Respeto a la diversidad de etnias y culturas.

 Respeto a las personas y a la libre expresión.

 Acción universitaria planificada.



OTROS PRINCIPIOS

Eficiencia y eficacia

Igualdad

Publicidad

Libertad de participación

Transparencia



SITUACIONES FRECUENTES EN UN 
CONCURSO INTERNO…

expectativas
incertidumbre

dudas

inseguridad



¿QUÉ ES UN CONCURSO INTERNO?

Es uno de los procedimientos 
institucionales, respaldados en 
la Convención Colectiva de 
Trabajo, que utiliza la Unidad 

de Reclutamiento y Selección 
para divulgar las vacantes 

temporales y en propiedad. 

Lo anterior, con el objetivo de 
atraer la participación de las 

personas funcionarias 
nombradas en la Universidad 
de Costa Rica y así cubrir las 

plazas vacantes. 



PRINCIPALES RETOS EN UN 
CONCURSO INTERNO

Comunicación 
oportuna y 
adecuada

Transparencia
Definición de un 

único proceso de 
selección 

Entrega de 
resultados del 
proceso a las 

personas 
participantes



ETAPAS PARA EL DESARROLLO DE UN 
CONCURSO EN LAS UNIDADES DE TRABAJO 

Surge la necesidad de 
cubrir una vacante

Solicitud de 
autorizaciones

Solicitud de personal 
P-3

Publicación del 
concurso

Recepción de la 
nómina

Definición de 
responsables del 

proceso de selección
Definición del proceso 

de selección
Aplicación del proceso 

de selección Evaluación del 
proceso de selección

Comunicación de 
resultados a los 

oferentes

Aprobación de la 
nómina con la 

selección del oferente



¿QUÉ ES UN EXPEDIENTE?

 La suma o conjunto integrado de documentos producidos que
participan en el mismo asunto o están relacionados con un mismo
evento, persona, lugar, proyecto o materia, agregado de tal forma
que puede ser recuperado para una acción o como referencia.

 Son elaborados y recibidos por una persona física o jurídica en el
desarrollo de actividades y son preservados.

(Glosario único de términos, definiciones, conceptos y abreviaturas de las Normas Técnicas Nacionales,
Archivo Nacional).



CONFORMACIÓN DEL 
EXPEDIENTE DEL 
CONCURSO



PORTADA
Oficina de Recursos Humanos

Concurso en propiedad
Boletín n° ____

Plaza n° _____ Clase ocupacional ________
Nombre de unidad

Tipo de concurso

Número de boletín

Número de plaza

Clase ocupacional



1. SOLICITUD DE PERSONAL ADMINISTRATIVO P-3



2. OFICIOS DE AUTORIZACIÓN



3. BOLETÍN DEL CONCURSO



4. RESPONSABLES DEL PROCESO



5. NÓMINA DE CANDIDATOS



6. CURRÍCULO DE LOS 
INTEGRANTES DE LA NÓMINA



7. PROCESO DE 
SELECCIÓN



8. DEFINICIÓN DE 
ENTREVISTA/
ENTREVISTA TÉCNICA



ENTREVISTA/ENTREVISTA TÉCNICA



9. DEFINICIÓN DEL 
INSTRUMENTO 
PARA ENTREVISTA



10. HERRAMIENTA PARA ENTREVISTA





11. CONVOCATORIA 
PARA ENTREVISTA
*El procedimiento para aplicar 
entrevistas virtuales se encuentra 
detallado en Circular ORH-18-2020.



12. EVALUACIÓN DEL PROCESO DE 
SELECCIÓN

Preguntas
Calificación

Promedio
(a+b)/2

Resumen de 
entrevista y 

observaciones
Entrevistador 1 

(a)
Entrevistador 2 

(b)
1. 
2. 
3.



13. COMUNICACIÓN DE RESULTADOS

Esta actividad debe realizarse formalmente y dejar constancia de 
ello en el expediente.

Se debe comunicar el resultado a los oferentes no seleccionados y 
al oferente seleccionado.

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

La comunicación debe ser clara, sencilla.





RECURSOS 
ORDINARIOS

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

Deberán interponerse dentro del
término de tres días tratándose del
acto final y de veinticuatro horas en los
demás casos, ambos plazos contados
a partir de la última comunicación del
acto (Artículo 346)

Es potestativo usar ambos recursos
ordinarios o uno solo de ellos. Si se
interponen ambos recursos a la vez, se
tramitará la apelación una vez
declarada sin lugar la revocatoria
(Artículo 347)



RECURSOS ORDINARIOS

Deberán interponerse ante el órgano director del procedimiento.
Cuando se trate de la apelación, ante el superior (Artículo 349)

El órgano director deberá resolver el recurso de revocatoria dentro
de los ocho días posteriores a su presentación, pero podrá
reservar su resolución para el acto final, en cuyo caso deberá
comunicarlo así a las partes. El recurso de apelación deberá
resolverse dentro de los ocho días posteriores al recibo del
expediente (Artículo 352)



CONTACTOS

Licda. Melissa Peña Quirós
Jefa, Sección de Control y Calidad

Ext. 1083
Correo:  melissa.pena@ucr.ac.cr

MBA. Álvaro González Morales
Coordinador, Sección de Control y Calidad

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