UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

VICERRECTORIA EJECUTIVA UlL“JI

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
’iy -
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL i[—""““"'m"‘h‘l“ﬂ

PARA: Sefor 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: COMUNICACION DE APERTURA DEL PERIODO DE RECEPCION DE OFERTAS PARA EL CONCURSO
INTERNO 17-10 1| CONVOCATORIA PROMOVIDO PARA LA ESTRUCTURACION DE REGISTRO DE ELEGIBLES
EN LA CLASE DE

OPERARIO DE LITOGRAFIA
FECHA: 02 de Noviembre del 2017.

CODIGO: ORH-RS- 17 — 2841.

Con el propésito de estructurar registros de elegibles para la clase de Operario de

Litografia se les informa la apertura del periodo de recepcién de ofertas al concurso interno

17-10 (Il Convocatoria)

Les recordamos que los registros de elegibles se estructuran para llenar todos los puestos
pertenecientes a una clase y no para puestos especificos asignados a una dependencia
especifica. Su objetivo primordial es estimular la promocion interna y agilizar los procesos
de seleccidn, al garantizar que en el momento en que sea necesario un nombramiento,

exista un listado de personas que previamente hayan demostrado idoneidad.

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 las personas

interesadas en formar parte del registro.

c/ Archivo



Requisitos académicos:

e Estudios: 15%
= Un afio de carrera universitaria (de 45 a e Exp. Laboral: 20 %
80 créditos aprobados) que lo faculte para e Capacitaciones: 15%
el desempefio del puesto e Prueba
o Conocimientos ylo
Habilidades: 25 %
» 596 0 720 horas en cursos de formacién e Eval.Psicolaboral: 15%
y capacitacion relacionadas con la e Entrevista/
especialidad en el Instituto Nacional de Eval.desempefio: 10 %
. Aprendizaje (INA), o entidades o
Operario proveedores de  capacitacion o
De tecnologias afines debidamente
Litografia certificados.
0

Categoria 18 = Combinacion equivalente de estudios y

conclusién de Bachillerato de Secundaria
o Estudios Técnicos en Colegio
Vocacional.

Requisito de Experiencia:

» Seis meses de experiencia en labores
relacionadas con el puesto.

= Conocimiento de los métodos y técnicos
que se aplican en el proceso del trabajo,
asi como sus normas y procedimientos.

** Nota1: Es requisito para todo funcionario que sea nombrado de un registro de elegibles:

1. Recibir los cursos de “Etica Profesional en la Funcion Publica”, “Induccion a la UNED” e
“Introduccién al Control Interno.

Nota 2: Con el propésito de reconocer el conocimiento institucional, adicional a la base (100) se reconocera un
0.1 por afio laborado en la Institucién.

PERIODO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Se recibiran ofertas desde el miércoles 8 de noviembre hasta el viernes 17 de
noviembre del afio en curso, Unicamente mediante el correo electrénico
lipicado@uned.ac.cr

Las personas interesadas en reclutarse deberan presentar:

a) Boleta de inclusion 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 Unico medio por el cual se aceptaran postulaciones y se
realizaran los acuses de recibo de las mismas)


mailto:lipicado@uned.ac.cr
mailto:lipicado@uned.ac.cr

Boleta de inclusién
17-10.docx

b) Originales y fotocopia de la documentacion 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 equiparacion del mismo), titulos de cursos y/o capacitaciones, publicaciones realizadas,
etc.

c) En el caso de:

- la experiencia laboral externa a la UNED y que implique funciones vinculadas a la clase para el cual se
recluta debera aportar certificacién de la misma, la cual debe de especificar: nombre de la empresa o
institucién, 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.

- Las capacitaciones deben aportar fotocopia y original de las certificaciones o titulos que no consten a
la fecha de cierre del concurso en su expediente de personal.

Se les recuerda que es responsabilidad de los funcionarios mantener actualizada la documentacion contenida en el
expediente de personal, ya que la verificacion del cumplimiento de los requisitos indispensables y la valoracion de
atestados se realiza a partir de la evidenciaincluida en el mismo al momento de cierre del concurso.




