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ASUNTO: COMUNICACION DE APERTURA DEL PERIODO DE RECEPCION DE OFERTAS PARA EL

CONCURSO INTERNO 2024-02 PROMOVIDO PARA:

ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE ELEGIBLES DE LAS
CLASES OCUPACIONALES DE LA CATEGORIA 3 A LA 30.

FECHA: lunes, 12 de agosto de 2024.

CODIGO: ORH-URSP- 2024 — 1866.

Con el propdsito de actualizar el registro de elegibles para las clases ocupacionales de

las categorias de la 3 a la 30, se les informa la apertura del periodo de recepcion de
postulaciones al concurso interno 2024-02. En el proceso deben reclutarse los funcionarios
gue deseen ingresar por primera vez al registro y aquellos que ya formaban parte y deseen

actualizar su condicion.

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
determinada. Su objetivo primordial es estimular la promocion interna y agilizar los procesos
de seleccion, al garantizar que en el momento en que sea necesario un hombramiento,

exista un listado de personas funcionarias que previamente hayan demostrado idoneidad.

Agradecemos que esta comunicacién 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 de los registros mencionados.



Categoria

Categoria

Puesto

OPERADOR DE SERVICIOS

DE APOYO 1
Categoria 06

OPERADOR DE SERVICIOS

DE APOYO 2
Categoria 09

OPERADOR DE SERVICIOS

DE APOYO 3
Categoria 12

TRABAJADOR MISCELANEO

Requisitos

e Tercer afio de secundaria aprobado.
e Combinacién equivalente de estudios

y experiencia, contando como minimo
con la conclusién de estudios
primarios.

OFICIAL DE SEGURIDAD

Requisitos

e Tercer afio de secundaria aprobado.

® 6 meses de experiencia.

e Combinacion equivalente de estudios
y experiencia.

® Curso de Manejo de Armas aprobado
por el Ministerio de Seguridad Publica
y licencia de portar armas, extendida
por la autoridad competente, en caso
de que el puesto lo requiera.

Requisitos

e Bachillerato de secundaria aprobado.

e Seis meses de experiencia.

e Licencias B2 y C2 en el caso de que la
funcién que realiza asi lo requiera.

® Licencia A3, cuando sea requerido
para ejecutar su labor.

o Bachillerato de secundaria aprobado.

e Un afio de experiencia especifica en el
area.

e Licencias B1, B2 y C2 6 A3, en el caso
de que algun puesto la requiera.

e Bachillerato de secundaria y técnico
medio aprobado en una especialidad
atinente o técnico del INA.

e Un afio de experiencia.

® Combinacién equivalente de estudios
y experiencia.
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Bases
Criterio
Estudios
Experiencia

Evaluacién Psicométrica
Evaluacion del desempefio

Bases
Criterio
Estudios

Capacitaciones
relacionadas con el puesto.

Experiencia
Evaluacién Psicométrica
Evaluacion del desempefio

Bases
Criterio
Estudios
Experiencia

Evaluacién Psicométrica
Evaluacion del desempefio

Capacitaciones
relacionadas con el puesto.

Evaluacion Psicométrica

Estudios

Capacitaciones
relacionadas con el puesto.

Experiencia
Evaluacion Psicométrica
Evaluacion del desempefio

Peso
30 %
40 %
20 %
10%

Peso
10%
10 %

40 %
30%
10 %

Peso
30%
40 %
20%
10 %

10 %

20%

10 %

15%

45 %

20%
10 %



AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

A Bases
Puesto Requisitos o
Criterio Peso
b Estudios 30 %
] Capacitaciones 10%
® Bachillerato de secundaria. relacionadas con el puesto.
t 8 . ; A o,
AUXILIAR | ® Combinacién equivalente de estudios » Experiencia 30%
Categoria 06 y experiencia como minimo tercer afio .‘ Evaluacion Psicométrica 20%
de secundaria aprobado. B Evaluacion del desempefio 10 %

-
o Bachillerato de secundaria. ] Capacitaciones 10 %

® Seis meses de experiencia. relacionadas con el puesto.

AUXILIAR 11 L, ) . ]
Categoria 09 L] Combm.acpn equwalerjt.e de es'.cudlos B toluncion Peicometrica SR
y experiencia, como minimo quinto <
afio. ~
.‘ Estudios 10 %
e Bachillerato de secundaria. ] Capacitaciones 15 %
e Técnico medio o titulo de una relacionadas con el puesto.
institucién parauniversitaria en una B Experiencia 45 %
AUXILIAR 11l especialidad atinente al cargo. B Evaluacion Psicométrica 20 %
Categoria 12 ® Un afio de experiencia en labores B Eualuacién del desemperio 10%
atinentes al cargo.
® Combinacién equivalente de estudios y
experiencia, como minimo quinto afio.
AUXILIAR DE SEDE
.. Bases
Puesto Requisitos o
Criterio Peso
e Bachillerato de secundaria. " Capacitaciones 10%
® 3 meses de experiencia. relacionadas con el puesto.
AUXILIAR DE SEDE e Combinacién equivalente de estudios
Categoria 08 y experiencia, contando como minimo ~ ®  Evaluacién Psicométrica 20%
con la conclusién de estudios )
primarios.

ASISTENTE DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS

Puest Requisit Bases

uesto equisttos Criterio Peso
B Estudios 20 %
e Un afio aprobado de una carrera ] Capacitaciones 10 %

universitaria que lo faculte para el relacionadas con el puesto.
desempefio del puesto. B Experiencia 40 %
® Un afio de experiencia en labores B Evaluacisn Psicométrica 20 %
ASISTENTE DE SERVICIOS relacionadas con el puesto. B Evaluacion del desempefio 10 %

UNIVERSITARIO 1 ® Combinacidén equivalente de estudios
Categoria 15 y experiencia.
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e Un afio aprobado de una carrera b Capacitaciones 15%
universitaria que lo faculte para el relacionadas con el puesto.
ASISTENTE DE SERVICIOS desempefio del puesto.

Evaluacién Psicométrica 20 %

UNIVERSITARIOS 2 e Dos afios de experiencia en labores
Categoria 20 relacionadas con el puesto.

-

® Combinacién equivalente de estudios
y experiencia.

TECNICOS UNIVERSITARIOS

Puesto Requisitos . Bases

Criterio Peso
' Estudios 20 %
e Segundo afio aprobado de una carrera B Capacitaciones 10 %

universitaria que lo faculte para el relacionadas con el puesto.
) desempefio del puesto. B Experiencia 40 %
TECNICO UNIVERSITARIO A ® Un afio de experiencia en labores B cualuacion Psicométrica 20%
Categoria 22 relacionadas con el puesto. B Evaluacion del desempefio 10 %

® Combinacién equivalente de estudios
y experiencia.

1
-

e Segundo afio aprobado de una carrera ] Capacitaciones 10 %
universitaria que lo faculte para el relacionadas con el puesto.
TECNICO UNIVERSITARIO B desempefio del puesto. J
Categoria 26 ® Dos afios de experiencia en labores B Evaluacién Psicométrica 20 %
relacionadas directamente con el J
puesto.
] Estudios 5%
e Segundo afio aprobado de una carrera B Capacitaciones 15 %
universitaria que lo faculte para el relacionadas con el puesto.
TECNICO UNIVERSITARIO C desempefio del puesto. P experiencia 50%
Categoria 30 ® Tres afios de experiencia en labores B Evaluacion Psicométrica 20 %
relacionadas directamente con el B Evaluacion del desempefio 10 %
puesto.

** Nota1: Es requisito para toda persona funcionaria que sea nombrada 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”.

2. Tener disponibilidad a variar su horario de acuerdo a las necesidades de la Institucién y a viajar a
las Sedes Universitarias.

3. Es condicion para los puestos auxiliares, asistenciales y técnicos el dominio de procesadores de

palabras, hojas electronicas, bases de datos y graficadores.

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 Institucion.



PERIODO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Se recibirdn ofertas hasta el 28 de agosto afio en curso,

Unicamente mediante el correo electrdonico 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 recepcién de ofertas, al
correo electronico lipicado@uned.ac.cr (este es el tnico medio por el cual se aceptaran postulaciones y se
realizaran los acuses de recibo de las mismas)

b) 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 equiparacion
del mismo), certificaciones de estudios, 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 al puesto para el cual
concursa deberé aportar certificacion de la misma, la cual debe de especificar: nombre de la empresa
o0 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.

- Las capacitaciones relacionadas con el puesto deben evidenciarse a través del titulo correspondiente
o de certificacion emitida por la instancia competente.

Se les recuerda que es responsabilidad de las personas funcionarias mantener actualizada

la documentacion contenida en el expediente de personal, ya que la verificacion del
cumplimiento de los requisitos indispensables y la aplicacion de las bases de seleccion se

realiza a partir de la evidencia incluida en el mismo al momento de cierre del concurso.
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