UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

VICERRECTORIA EJECUTIVA lllJJ'
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

4('?111 iversario

PARA: Sefior Rector, Vicerrectores, Auditor, Directores, Jefes de Oficina,
Administradores de Centros Universitarios y Coordinadores.

DE: Mag. Rosa Maria Vindas Chaves, jefe
Oficina de Recursos Humanos.

ASUNTO: PUBLICACION CONCURSO INTERNO 17-08 PARA LA SELECCION DE:
% ANALISTA DE SISTEMAS (DTIC)
% ENCARGADO DE COMUNICACIONES (DTIC)
< INGENIERO CIVIL (Oficina de Servicios Generales)
% PRODUCTOR ACADEMICO (Programa de Aprendizaje en Linea, PROMADE)
< PRODUCTOR AUDIOVISUAL 2 (ECSH/ ONDA UNED - Programa de Videoconferencia)
% PRODUCTOR AUDIOVISUAL | (PPMA)
% PRODUCTOR EN DISENO GRAFICO (Direccién Editorial)
% PROFESOR (Direccién de Internacionalizacion y Cooperacioén, CECED)

< PROMOTOR DEPORTIVO (DAES)

% SUPERVISOR DE AUDITORIA (Auditoria interna)

< TRABAJADOR SOCIAL (DAES)

FECHA: lunes 24 de julio del 2017.
CODIGO: ORH-RS-17- 2064.

En atencion a los acuerdos tomados por Consejo de Rectoria en sesiones:

e 1952-2017, Articulo Ill, inciso 5), celebrada el 10 de Julio del 2017 (Ref. CR.2017. 665).
e 1948-2017, Articulo Il, inciso 3), celebrada el 12 de junio del 2017 (Ref. CR.2017.541).
e 1948-2017, Articulo Il, inciso 4), celebrada el 12 de junio del 2017 (Ref. CR.2017.542).
e 1945-2017, Articulo Ill, inciso 6), celebrada el 22 de mayo del 2017 (Ref. CR.2017.437)
e 1944- 2017, Articulo lll, inciso 2), celebrada el 15 de mayo del 2017 (Ref. CR.2017.398)
e  1953-2017, Articulo 1V, inciso 10), celebrada el 17 de julio del 2017 (Ref. CR.2017.696)

e  1953-2017, Articulo IV, inciso 7), celebrada el 17 de julio del 2017 (Ref. CR.2017.694)



la Oficina de Recursos Humanos comunica la apertura del periodo de recepciéon de
ofertas para el concurso interno 17 - 08 promovido para el otorgamiento de las plazas

vacantes que se especifican en hojas adjuntas.

Agradecemos que esta comunicacion la hagan del conocimiento del personal que labora
en la dependencia a su cargo, con el objetivo de garantizar la participacion de los

funcionarios interesados.

C/ Archivo



PRODUCTOR ACADEMICO

Jornada laboral: tiempo completo.

Dependencia:  PAL

Cadigo: 243 064 00
243 065 00
Solicitud: Proviene de inopia 16-05. Ref. CR.2017-665

e Licenciatura o maestria en Tecnologia Educativa o Informatica
Educativa.

e Un afio de experiencia en labores relacionadas con procesos de
virtualizacion de la oferta académica.

Criterio valor
e Incorporado al Colegio Profesional respectivo. e Estudios 25%
e Experiencia 30%
Competencias: e Publicaciones: 5%
e Valoracion
¢ Iniciativa, trabajo en equipo, conocimiento de herramientas y paquetes Psicométrica: 25%
informaticos utilizados en el PAL, calidad, orientacion a resultados, T ——
manejo técnico del idioma inglés. Desempefio/
. Entrevista: 15 %
Condiciones del puesto:
e Haber recibido o estar dispuesto a recibir los cursos de “Etica en la funcién
publica”, “Control interno” e “Induccién a la UNED”
e Disponibilidad para trabajar fuera de la jornada ordinaria, cuando las
necesidades del servicio lo requieran.
e Disponibilidad para desplazarse a diferentes zonas del pais, cuando se
requiera.
INGENIERO CIVIL
Jornada laboral:  medio tiempo.
Dependencia: SERGE.
Cadigo: 017 008 00
Solicitud: 16-2017 Ref. CR.2017-665.
e Ingeniero civil.
¢ Tres afos de experiencia en labores atinentes al puesto.
e Incorporado al Colegio Profesional respectivo.
Criterio valor
Competencias: e Estudios 25 %
S ) ] B ) - ] o e Experiencia 35%
¢ Iniciativa, trabajo en equipo, habilidad analitica, planificacién, dominio o Valoracién

de herramientas y paquetes informaticos que se utilicen en su
disciplina.

Condiciones del puesto:

e Tener licencia B1.

e Haber recibido o estar dispuesto a recibir los cursos de “Etica en la funcién
publica”, “Control interno” e “Induccién a la UNED”

e Disponibilidad para trabajar fuera de la jornada ordinaria, cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

* Disponibilidad para desplazarse a diferentes zonas del pais o en extranjero.

Psicométrica:
Evaluacién de
Desempefio/
Entrevista:

25 %

15 %




SUPERVISOR DE AUDITORIA
Jornada laboral:
Dependencia:
Cadigo:
Solicitud :

tiempo completo.
Auditoria Interna.
177 003 00

13-2017 Ref. CR.2017-665

e Licenciado en Administracion de Negocios con énfasis en
Contabilidad o Contaduria Pablica.

e Experiencia minima de dos afios en el ejercicio de la Auditoria
Interna o Externa en el Sector Publico o Sector Privado.

¢ Al menos un afio de experiencia en la supervision de personal.
e Incorporado al Colegio de Contadores Publicos de Costa Rica.

¢ Poseer licencia B1 al dia.

Competencias:

e Motivacion al logro, preocupacion por el orden y la calidad, iniciativa,
creatividad e innovacion, aprendizaje, sentido de la urgencia, juicio,
pensamiento analitico, comunicacién oral y escrita, integridad,
conocimiento institucional, liderazgo, trabajo en equipo, autocontrol,
relaciones interpersonales y dominio en paquetes computacionales y
software especializado.

Criterio valor
REQUISITOS DESEABLES: e Estudios 30 %
e No ser conyuge ni tener parentesco hasta tercer grado de e Experiencia o

consanguinidad o afinidad con funcionarios de la Institucion que
ocupen los cargos de miembro del Consejo Universitario, Rector,
Vicerrectores, Directores y Jefes de Oficina. Presentar la Declaracion
Jurada del cumplimiento de este requisito, al momento de la

e Capacitaciones:

e Valoracion
Psicométrica:

contratacion. e Evaluacién de
Desempefio/
e Declaracion Jurada de conocer los alcances del articulo 34 de la Entrevista:

Ley General de Control Interno.

Condiciones del puesto:
e Haber recibido o estar en disposicién a recibir los cursos de “Etica en la funcion
publica”, “Control interno” e “Induccién a la UNED”
e Disponibilidad para trabajar fuera de la jornada ordinaria, cuando las
necesidades del servicio lo requieran.
e Disponibilidad para desplazarse a diferentes zonas del pais, cuando se
requiera.

10 %

20 %

10 %




PROFESOR

Jornada laboral: tiempo completo.

Dependencia: DIC.
158 017 01
17-2017. Ref. CR.2017.665.

Cadigo:
Solicitud:

elicenciatura en Administracion de Empresas o c it Elon
Negocios, Derecho 6 maestria en Administracion de o el
adicionales  al
Proyectos. —— de
e Dos afios de experiencia relacionada con la formulacion 'E'cencfat”fa‘ 5%
H ® C£Xperiencia
de convenios y proyectos. e (sl
e Incorporado al Colegio Profesional respectivo. UNED: e
e Experiencia
como Profesor
Competencias: en otras
Universidades: 5%
e Manejo instrumental del idioma inglés, iniciativa, trabajo en equipo, - S
pensamiento estratégico, comunicacién oral y escrita, conocimiento del profesional - no
entorno. docente
relacionada con
Condiciones del puesto: o5 GURES I
imparte en la
e Haber recibido o estar dispuesto a recibir los cursos de “Etica en la funcién UNED: > 5%
publica”, “Control interno” e “Induccién a la UNED” * Valoracion
e Estar dispuesto a trabajar fuera de la jornada ordinaria, cuando asi sea Psicométrica: 10 %
requerido. e Evaluacion de
. Nomb_ramiento por un afio, prorrogable, si las condiciones del puesto |lo Desempefio/
permiten. Entrevista: 10 %
PRODUCTOR AUDIOVISUAL I
Jornada laboral: tiempo completo.
Dependencia: PPMA
Cadigo: 114 010 00
Solicitud : 60 (2015).Ref. CR.2017.541.
e Tercer afio aprobado de estudios universitarios en carrera
relacionada con su cargo, o preparacién académica
equivalente.
eDos afios de experiencia en el disefio, produccion y
validacion de materiales audiovisuales. Criterio o
e Estudios 15 %
e Experiencia 25%

Competencias:

e Iniciativa, sentido de dominio

cooperacion.

urgencia, disciplina, tedrico 'y

Condiciones del puesto:

e Haber recibido o estar dispuesto a recibir los cursos de “Etica en la funcién
publica”, “Control interno” e “Induccion a la UNED”

e Disponibilidad para trabajar fuera de la jornada ordinaria, cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

« Disponibilidad para trasladarse a diferentes zonas del pais.

e Tener acceso a internet fuera de su lugar de trabajo.

Capacitaciones:
Prueba Técnica:

Valoracion
Psicométrica:

Evaluacion de

Desempefio/
Entrevista:

5%

20 %

15%

20 %




ANALISTA DE SISTEMAS

Jornada laboral: tiempo completo.

Dependencia: DTIC

Cadigo: 002 019 00
002 023 00
Solicitud: 02 (2017). Ref. CR.2017.542

Nivel A:

¢ Bachillerato universitario en Ingenieria en Informéatica.
Nivel B:

e Licenciatura en Ingenieria en Informatica. SO alo
e Estudios 20 %
e Experiencia 25 %
Competencias: e Prueba técnica: 15 %
e Valoracion
e Orientacion a resultados, iniciativa, creatividad e innovacion, Psicométrica: 25%
aprendizaje y sentido de urgencia. o BElEdEn b
Desempefio/
Entrevista: 15 %
ENCARGADO DE COMUNICACIONES
Jornada laboral: tiempo completo.
Dependencia: DTIC
Cadigo: 329 003 00
Solicitud: 02 (2017) Ref. CR.2017.542
Nivel A:
Bachillerato universitario en Ingenieria en Informatica.
Nivel B: Criterio valor
Licenciatura en Ingenieria en Informatica. o Estudios 20%

Competencias:

e Orientacion a resultados, iniciativa, creatividad e innovacion,
aprendizaje y sentido de urgencia.

e Experiencia
e Prueba técnica:

e Valoracion
Psicométrica:

e Evaluacion de
Desempefio/
Entrevista:

25 %

15%

25%

15%




PROFESOR

Jornada laboral: tiempo completo.
Dependencia:  CECED

Cadigo: 158 240 01

Solicitud: 29 (2016) Ref. CR.2017.542.

. . ., . . . Criterio valor
e Licenciatura en educacion o psicologia educativa.  Estudios
eDos afios de experiencia en labor docente universitaria adiziona'es da'
. . . . . . . grado e
que |_nclyya exper_lenm_a} en Ccursos (_1e |n\{est|gaC|on licenciatura: 50
cuantitativa y direccion de trabajos finales de « Experiencia
graduaC|on. como Profesor
. . . UNED: 65 %
e Incorporado al Colegio Profesional respectivo. .
e Experiencia
como Profesor
Competencias: G GHEE
Universidades: 5%
e Iniciativa, orientacidn a resultados, comunicacion oral y escrita, trabajo . Experigncia
en equipo, dominio de herramientas y paquetes informaticos utilizados profesional - no
en el CECED. CLSCO
relacionada con
Condiciones del puesto: los cursos que
imparte en la
L i s . .l UNED: 5%
e Haber recibido o estar dispuesto a recibir los cursos de “Etica en la funcion —
publica”, “Control interno” e “Induccion a la UNED” ° Va‘|°fac',°”‘
e Disponibilidad para trabajar fuera de la jornada ordinaria, cuando las Psicometrica: 10 %
necesidades del servicio lo requieran. e Evaluacion de
e Disponibilidad para trasladarse a diferentes zonas del pais. Desempefio/
e Tener acceso a internet fuera de su lugar de trabajo. Entrevista: 10 %
PRODUCTOR AUDIOVISUAL 2
Jornada laboral: tiempo completo.
Dependencia: ECSH / ONDA UNED
Cadigo: 115 028 00
Solicitud: 24 (2016). Ref. CR.2017.437.
e Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion Colectiva,
Publicidad, Produccién Audiovisual o Periodismo.
¢ Dos afios de experiencia en labores relacionadas con la
produccién audiovisual.
e Incorporado al Colegio Profesional respectivo. Criterio valor
e Estudios 10 %
Competencias: e Experiencia 30 %

e Orientaciéon a resultados, comunicacion oral y escrita, sentido de
urgencia, trabajo en equipo, dominio de herramientas y paquetes
informaticos aplicables a su especialidad (Adobe Audition Pro — tolos u
otros)

Condiciones del puesto:

e Haber recibido o estar dispuesto a recibir los cursos de “Etica en la funcién
publica”, “Control interno” e “Induccion a la UNED”

e Disponibilidad para trabajar fuera de la jornada ordinaria, cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

o Estar dispuestos a realizar giras fuera de la GAM cuando asi se requiera.

Capacitaciones:
Prueba Técnica:

Valoracién
Psicométrica:

Evaluacién de
Desempefio/
Entrevista:

5%
20 %

15%

20 %




PRODUCTOR ACADEMICO

Jornada laboral: tiempo completo.
Dependencia: PROMADE

Cadigo: 243 006 00
243 063 00
243 027 00
Solicitud: 03 (2017) Ref. CR. 2017. 437.

e Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Ciencias
de la Educacion, Filologia Espafola, Historia y/o
Relaciones Publicas.

Deseable: Maestria en carrera relacionada con Docencia o
Linguistica.

e Dos afios de experiencia en labores relacionadas con el
puesto en producciéon de materiales didacticos, revisién
de textos y/o trabajos de investigacion.

de

Criterio
e Incorporado al Colegio Profesional respectivo. o Estudios
e Experiencia
Competencias: e Publicaciones:
e Valoracion
e Comunicacion oral y escrita, pensamiento analitico, aprendizaje, Psicométrica:
sentido de urgencia, trabajo en equipo, dominio de herramientas y e Evaluacién
paquetes informéticos aplicables a su especialidad (al menos MS Desempefio/
Office e Internet). Entrevista:

Condiciones del puesto:

e Haber recibido o estar dispuesto a recibir durante el primer afio de
nombramiento los cursos de “Etica en la funcién publica”, “Control interno” e
“Induccién a la UNED”

e Disponibilidad horaria para trabajar fuera de la jornada ordinaria, cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

e Disponibilidad para desplazarse a diferentes zonas del pais.

e Tener acceso a internet fuera de su lugar de trabajo.

valor
25 %
30%
5%

25%

15%




PRODUCTOR AUDIOVISUAL 2
Jornada laboral:  tiempo completo.
Dependencia:  Videoconferencia.
Cadigo: 115 017 00
Solicitud : 08 (2017) Ref. CR.2017.437

e Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion Colectiva,
Publicidad o Produccion Audiovisual.

e Dos afios de experiencia en labores relacionadas con la
produccién audiovisual.

e Incorporado al Colegio Profesional respectivo. Criterio valor
e Estudios 10 %
Competencias: sRExperiencld 30%
e Capacitaciones: 50
e |Iniciativa, trabajo en equipo, conocimiento de herramientas y e Prueba Técnica: 20%
paquetes informaticos aplicables al &mbito de accién (TricCaster, o Valoracién
Scopia, LifeSize, programas de edicion basicos), sentido de Psicométrica: 15 %
urgencia y orientacion a resultados. o BElEn ke
— Desempefio/
Condiciones del puesto: Entrevista: 20 %
e Haber recibido o estar dispuesto a recibir durante el primer afio de
nombramiento los cursos de “Etica en la funcién publica”, “Control interno” e
“Induccién a la UNED”
e Disponibilidad horaria para trabajar fuera de la jornada ordinaria, cuando las
necesidades del servicio lo requieran.
PROMOTOR DEPORTIVO (nivel C)
Jornada laboral: tiempo completo.
Dependencia: DAES.
Cadigo: 379 012 00
Solicitud: 07 (2017). Ref. CR. 2017.398.
elLicenciatura en una carrera que lo faculte para el
desempenio del puesto.
- Dos afios de experiencia en el area de su especialidad. CifiiEie Vel
e Estudios 30 %

e Experiencia
e Capacitaciones:

e Valoracion
Psicométrica:

e Evaluacién de
Desempefio/
Entrevista:

30 %
10%

20 %

10%




PRODUCTOR DISENO GRAFICO

Jornada laboral: tiempo completo.
Dependencia: Direccion Editorial.

Cadigo: 118 006 00
Solicitud: 53 (2015). Ref. CR. 2017.398.
eLicenciatura 6 maestria en Disefio Grafico, Disefo
Publicitario, Comunicacion y/o Artes Pléasticas.
eDos afios de experiencia como profesional en las
actividades de disefio, diagramacion, publicidad y/o
edicion. Criterio valor
Estudios 25 %
Competencias: Experiencia 0%
Publicaciones: 5%
e Orientacion a resultados, iniciativa, creatividad e innovacion, Valoracion
aprendizaje. Psicométrica: 25 %
Evaluacion de
Condiciones del puesto: Desempefio/
Entrevista: 15 %
e Haber recibido o estar dispuesto a recibir durante el primer afio de
nombramiento los cursos de “Etica en la funcién publica”, “Control interno” e
“Induccién a la UNED”
e Disponibilidad horaria para trabajar fuera de la jornada ordinaria, cuando asi se
requiera.
TRABAJADOR SOCIAL
Jornada laboral: tiempo completo.
Dependencia: DAES
Cadigo: 157 001 00
157 017 00
157 018 00
157 019 00
157 020 00
157 023 00
Solicitud: 19 (2017) proviene de inopia 15-16. Ref. CR.2017.696.
e Licenciatura en Trabajo Social.
e Dos afios de experiencia en labores relacionadas con la
vida estudiantil, que incluya el tema de atencion
socioecondmica.
e Incorporado al Colegio Profesional respectivo. Criterio valor
Estudios 30 %
Experiencia 30 %

Competencias:

e Iniciativa, comunicacion oral y escrita, trabajo en equipo,
autonomia, creatividad, dominio de herramientas y paquetes
informaticos.

Condiciones del puesto:

e Haber recibido o estar dispuesto a recibir durante el primer afio de
nombramiento los cursos de “Etica en la funcion publica”, “Control interno” e
“Induccién a la UNED”

o Disponibilidad para trabajar en cualquier region del pais y para desplazarse de
acuerdo con las necesidades de la Oficina de Atencién Socioeconémica.

Capacitaciones:
Valoracion
Psicométrica:
Evaluacion de

Desempefio/
Entrevista:

10%

20 %

10%
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TRABAJADOR SOCIAL
Con funcién de Coordinador de Programa de Formacion de Estudiante Becario
Jornada laboral:  tiempo completo.
Dependencia: DAES
Cadigo: 157 002 00
Solicitud: 19 (2017) proviene de inopia 15-16. Ref. CR.2017.696.

e Licenciatura en Trabajo Social.

e Dos afios de experiencia en labores relacionadas con la
vida estudiantil, que incluya el tema de atencién
socioecondmica.

e Incorporado al Colegio Profesional respectivo. Criterio valor
e Estudios 30 %
Competencias: ® Experiencia 30 %
e Capacitaciones: 10 %
e Iniciativa, comunicacion oral y escrita, trabajo en equipo, e Valoracion

autonomia, creatividad, dominio de herramientas y paquetes Psicométrica: 20 %

informaticos. e Evaluacién de

Desempefio/

Condiciones del puesto: Entrevista: 10 %

e Haber recibido o estar dispuesto a recibir durante el primer afio de
nombramiento los cursos de “Etica en la funcién publica”, “Control interno” e
“Induccién a la UNED”

e Disponibilidad para trabajar en cualquier regién del pais y para desplazarse de
acuerdo con las necesidades de la Oficina de Atencioén Socioeconémica.

PRODUCTOR AUDIOVISUAL I
Jornada laboral: tiempo completo.
Dependencia: PPMA.
Cadigo: 114 003 00
Solicitud: 11 (2017). Ref. CR.2017. 694.

e Tercer afio aprobado de estudios universitarios en un area
atinente al cargo.

eDos afios de experiencia en el disefio, produccion y

- L . . Criterio valor
validacion de materiales audiovisuales. « Estudios 159
e Experiencia 25 %
Competencias: e Capacitaciones: 5%
e Prueba Técnica: 20 %
¢ Iniciativa, sentido de urgencia, disciplina, trabajo en equipo. e Valoracién

Psicométrica: 15 %

Condiciones del puesto: o Evaluacién de

3 Desempefio/

e Haber recibido o estar dispuesto a recibir los cursos de “Etica en la funcion Entrevista: 20 %

publica”, “Control interno” e “Induccion a la UNED”

e Disponibilidad para trabajar fuera de la jornada ordinaria, cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

« Disponibilidad para trasladarse a diferentes zonas del pais.

Notas:

1. El criterio de entrevista contenido en las bases de seleccion se refiere a una entrevista técnica realizada por la Oficina
de Recursos Humanos cuyo proposito es la constatacion de las competencias requeridas para el puesto. Las
entrevistas con las jefaturas de las dependencias en donde se encuentran las vacantes se reservaran exclusivamente
para efectos de la toma de decision cuando se requiera.
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PERIODO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Se recibiran ofertas hasta el viernes 4 de agosto del afio en curso, mediante el
correo electronico lipicado@uned.ac.cr

Las personas interesadas en reclutarse deberan presentar:

a) Boleta de inclusién en el concurso (ver adjunto), antes de la fecha de cierre de la

recepcion de ofertas, al correo electrénico lipicado@uned.ac.cr (este es el Gnico medio
por el cual se aceptaran postulaciones y se realizaran los acuses de recibo de las mismas)

Boleta de inclusion
17-08.docx

b) Originales y fotocopia de la documentacién que no se encuentre contenida en su
expediente de personal: titulos académicos (en caso de los titulos obtenidos en el extranjero
debe presentar documento de reconocimiento y equiparacién del mismo), titulos de cursos,
publicaciones realizadas, etc.

¢) En el caso de:

- la experiencia laboral externa a la UNED y que implique funciones vinculadas al
puesto para el cual concursa debera aportar certificacién de la misma, la cual
debe de especificar: nombre de la empresa o institucion, tiempo laborado,
jornada laboral, puestos ocupados, funciones especificas de los mismos y el
lapso (afios y meses) en que desempefio dichos cargos.

- La experiencia laboral en la UNED en la que no haya mediado accién de
personal, debe aportarse constancia de la misma emitida por la instancia
competente.

- La capacitacion debe aportar fotocopia y original de las certificaciones o titulos
gue no consten a la fecha de cierre del concurso en su expediente de personal.

- Enlos puestos en los que las “publicaciones” son parte de los criterios a calificar
en el concurso debe entregar: copia de la portada de la revista o libro publicado,
de la pagina en la que se consigna el Consejo Editorial y la primera pagina de la
publicacion.

- Certificaciéon del Colegio Profesional en la que se indique su condicion actual.
Dicha certificacion debe poseer una fecha de emisién inferior al mes.

Se les recuerda que es responsabilidad de los funcionarios mantener actualizada la documentacién
contenida en el expediente de personal, ya que la verificacién del cumplimiento de los requisitos
indispensables se realiza a partir de la evidencia incluida en el mismo a la fecha de cierre del
concurso.
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