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1. ¢Cual instancia es la encargada de reclutar y seleccionar oferentes para
ocupar puestos administrativos en la Universidad de Costa Rica (UCR)?

La Unidad de Reclutamiento y Seleccién, la cual forma parte del Area de
Desarrollo Humano de la Oficina de Recursos Humanos de la Universidad de
Costa Rica, es el érgano técnico responsable de captar personal y aplicar el proceso
de seleccion y evaluacion a las y los candidatos que optan por puestos
administrativos en la Institucion. Es importante mencionar, que no es competencia
de la Unidad de Reclutamiento y Seleccién la contratacidon de personal para
plazas docentes.

En el siguiente enlace: https://orh.ucr.ac.cr/acerca-de/organigrama/ se puede

visualizar el organigrama completo de la estructura de la Oficina de Recursos
Humanos y la ubicacion de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion en esta
estructura.

2. ;Como puedo optar por un puesto administrativo en la UCR?

Actualmente, existen dos mecanismos que le permiten a una o un oferente externo
participar en cargos administrativos, uno es el “Reclutamiento Externo” y el

segundo corresponde a los “Concursos Externos”.
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La Unidad de Reclutamiento y Seleccion publica un “reclutamiento externo” para
atraer oferentes (hombres y mujeres) en aquellos puestos de mayor rotacion en la
Universidad de Costa Rica, principalmente, en cargos operativos como conserjes,
mensajeros, choferes, oficiales de seguridad; en puestos asistenciales en el area
de oficina y secretariado y algunas veces en puestos especializados y/o
profesionales, segun las necesidades que previamente han comunicado las
diferentes unidades de trabajo de la Institucion.

De esta manera, se conforma un registro de elegibles para sustituir vacantes
temporales (periodos menores a los seis meses por incapacidades, permisos,
vacaciones, entre otros) en plazas administrativas en la Institucion.

4. ;Como se realiza el “reclutamiento externo”?

El “reclutamiento externo” se realiza mediante anuncios y avisos en la pagina web
de la Oficina de Recursos Humanos, los cuales pueden ser consultados en la
direccién electronica: https://orh.ucr.ac.cr/ en la opcion denominada “Ofertas

Ofertas Laborales v )

Laborales” (Referencia del icono:

En caso de que la persona tenga interés en presentar su curriculum y documentos
para el puesto en el cual se necesita reclutar oferentes, se debe ingresar en la
direccion especificada en el aviso para consultar la informaciéon correspondiente
como por ejemplo: requisito académico, experiencia, requisitos legales, entre
otros.

RECLUTANI[ENTO Profesional en

Consultoria

EXTERNO Juridica

*Detalles y requisitos del puesto en la pagina web:
http://www.orh.ucr.ac.crireclutamiento/concurso-externo
*Periodo de Recepcion: del miércoles 27 de enero al martes 2 de
febrero de 2016
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Actualmente, la Oficina de Recursos Humanos esta trabajando en la conclusién de
un “Sistema Institucional de Bolsa de Empleo” para que la captacién de ofertas
sea de forma automatizada.

5. ¢Qué significa “registro de elegibles externo”?

El “registro de elegibles externo” corresponde a una base de datos que administra
la Unidad de Reclutamiento y Seleccion, en la cual se incluye la lista de personas
que cumplen requisitos (segun el puesto y de acuerdo con lo establecido en el
Manual de Clases y Cargos Institucional) y que, ademas, aprobaron el proceso de
seleccion establecido para la contratacién de personal administrativo.

6. ¢Qué posibilidades tengo de ingresar a laborar a la UCR si formo parte
del “registro de elegibles externo”?

En caso de presentarse una vacante temporal (sustituciones menores a los seis
meses), la Unidad de Reclutamiento y Seleccion realizara una busqueda entre los
curriculos de las y los candidatos favorables que conforman el registro de
elegibles y que cumplen con los requisitos del puesto por sustituir. Se consulta a
las personas sobre su disponibilidad e interés y posteriormente, se remite la
informacion de estas personas elegibles a la unidad de trabajo en la que se
presenta la vacante, para que las jefaturas realicen la valoracion correspondiente.

Es importante mencionar, que una persona anotada en el “registro de elegibles
externo” no tiene la posibilidad de inscribirse en los boletines de plazas
administrativas que emite la Oficina de Recursos Humanos, porque estos
concursos son exclusivos para personal nombrado en la Universidad de Costa
Rica.
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7. ¢Qué es un “concurso externo”?

El “concurso externo” es el proceso mediante el cual se publican plazas
administrativas a nivel externo de la Universidad, con el propdsito de atraer
personas interesadas que cumplan con los requisitos para un determinado puesto
que no ha sido posible sustituir a nivel interno con las y los funcionarios
nombrados en la Institucion y en ese momento, el concurso se declara “desierto”.

8. ¢En cuales medios puedo consultar los “concursos externos”?

Existen dos fuentes oficiales de informacion para la divulgacion de los concursos
externos:

a. La pagina web de la Oficina de Recursos Humanos (https://orh.ucr.ac.cr/), en
el menu denominado “Ofertas Laborales” — “Concursos Externos”.

& O & https://orh.ucrac.cr * 3= ]

Inicio  Acercadev Transparenciav Ofertas Laborales v  Practicas Profesionales v  Contactos v Consultas v  Inicio de sesion

Ofertas Laborales

Guia para Ofertar

Concursos Externos

b. En los medios de prensa nacional: La Oficina de Recursos Humanos realiza,
en coordinacién con la Oficina de Divulgacion e Informacion, la publicacion de
concursos externos mediante el periddico La Nacion (los dias domingo); y por
medio del Diario Extra (generalmente, los dias lunes).
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Como se menciond anteriormente, la Unidad de Reclutamiento y Seleccion esta
trabajando, en conjunto con el area de informatica de la Oficina de Recursos
Humanos, en el desarrollo final de un “Sistema Institucional de Bolsa de Empleo”
para utilizar esta plataforma como un medio de divulgacién de los concursos
externos y facilitar asi, la inscripcion de las personas interesadas, de forma
automatizada.

9. ¢Cuando se formaliza la contratacién de un oferente que participa en un

“Concurso Externo”?

Las personas candidatas que participan en un concurso externo y cumplen con los
requisitos generales del puesto por sustituir, son valorados por la unidad de
trabajo en la cual se presenta la vacante (previa revision de atestados realizada
por la Unidad de Reclutamiento y Seleccion).

Aquella persona que sea seleccionada, debe aplicar el proceso de seleccion
establecido en la Institucion para la contratacion de personal administrativo. Este
proceso lo efectua la Unidad de Reclutamiento y Seleccion y consistente en la
aplicacién de una prueba psicologica y entrevista laboral por competencias. Para
ciertos cargos, es necesario efectuar pruebas técnicas de conocimiento. En las
diferentes etapas del proceso se realizan las valoraciones correspondientes y se
emite un resultado de dicho analisis.

Si la persona candidata obtiene un resultado “favorable”, esta condicion sera
comunicada por la Unidad de Reclutamiento y Seleccion a la unidad de trabajo en
la cual se encuentre la vacante. Lo anterior, con el propdsito de que se proceda a
coordinar con la persona seleccionada las fechas de ingreso a laborar y asi
procedan a elaborar la accién de personal. De acuerdo con la Convencion
Colectiva de Trabajo, el periodo inicial de prueba debe ser por tres meses.



4 UNIVERSIDAD DE O R Oficina de
- COSTA RICA 7 Recursos Humanos

también se le comunicara a la unidad de trabajo para efectos de descartar a la o el
oferente.

10.;,Qué pasa si un oferente obtiene un resultado desfavorable en el

proceso de seleccion?

En los casos en los cuales la persona que aplico el proceso de seleccidén obtiene
un resultado desfavorable y posteriormente desea ofertar para otro reclutamiento
0 concurso externo, debera esperar a que transcurra un afo calendario desde la
fecha del analisis emitido por la Oficina de Recursos Humanos, para presentar
nuevamente sus atestados. No obstante, esta situacion estara condicionada a la
valoracion de antecedentes del caso que realice la Unidad de Reclutamiento y
Seleccion, con respaldo a los hallazgos y analisis encontrados en la primera
evaluacion.

En los siguientes dos diagramas se integra la informacion expuesta
anteriormente:
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Diagrama No. 1: Procedimiento de “concursos externos”
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Diagrama No. 2: Proceso de seleccidon
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11. ;Como se gestionan las vacantes administrativas internas en la
Universidad?

Las unidades de trabajo son las responsables de gestionar, ante la Oficina de
Recursos Humanos, las solicitudes de requerimiento de personal administrativo.

Estas solicitudes se canalizan por medio de un formulario digital denominado
“Solicitud de Personal Administrativo P-3”, el cual esta disefiado para que las
unidades de trabajo completen la informacion de las caracteristicas de la plaza
vacante.

La Unidad de Reclutamiento y Seleccion es la dependencia encargada de analizar
y procesar estas solicitudes, de acuerdo con la normativa universitaria vigente.

Uno de los mecanismos utilizados para promover la participacion de las y los
funcionarios es a través de los concursos internos, los cuales estan regulados en
la Convencion Colectiva de Trabajo de la Institucion.

12. ;Qué es un concurso interno?

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. Lo anterior, con el objetivo de
atraer la participacion de las y los trabajadores nombrados en la Universidad de
Costa Rica y asi cubrir las plazas vacantes.

13. ¢COmo se realizan los concursos internos en la Universidad?

Actualmente, los concursos internos se tramitan mediante un sistema informatico
denominado “Sistema de Reclutamiento y Seleccion (SIRYS)”. La Unidad de
Reclutamiento y Seleccién elabora los boletines, considerando lo indicado en el

Manual de Clases y Cargos de la Institucion y lo anotado por las unidades de
9
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trabajo en los formularios “Solicitud de Personal Administrativo P-3” (mencionado
anteriormente). Los boletines son revisados y aprobados por las unidades de
trabajo, previo a su publicacion.

Los concursos temporales y en propiedad tienen una vigencia de tres dias habiles
para la inscripcién de candidaturas. ElI SIRYS genera, por dia (siempre y cuando
haya concursos vigentes), una notificacion, via correo electronico, a toda la
comunidad universitaria sobre el aviso de nuevos concursos.

Un ejemplo de dicha notificacion es el siguiente:

Potificacionss SIRYS ORH < sichach@ucr ac.crs O b Responder 4 Resenir  ©) Archivar @) No desesds [ Dimine M v
Concurios Internos Temporales y on Propeedad, Oficina de Recurios Humanos UCR W/2020 0640
mite
Universidad de Costa Rica Fecha:09/01/2020
Vicerrectoria de Administracién Hora:06:40:06 AM
Oficina de Recursos Humanos
Si de Recl i y Seleccién de P 1 (SIRYS)

NOTIFICACION: CONCURSOS INTERNOS TEMPORALES Y EN PROPIEDAD

Boletines Internos Temporales

[Boletin| _Clase Ocupacional | Cargo [ Unidad Uornads'  Periodo de Inscripcion
3428 Técnico Especializado D Encargado de Servicios Administrativos de Oficina Oficina Juridica | 1/1 Del 09/01/2020 hasta el 13/01/2020
| 3426 [Técnico Asistencial A Asistente de Oficina {Consejo Universitario | 1/2 Del 09/01/2020 hasta el 13/01/2020
3422 _Proftsional B _Profrsaona\ en Psicologia CASE _Oﬁ:ma de Orientacion 1/2 Del 03/01/2020 hasta el 13/01/2020

Estos concursos corresponden Unicamente a plazas administrativas tramitadas en el nuevo Sistema de Reclutamiento y Seleccion (SIRYS)
Si desea inscribirse, primero debe actualizar su curriculum en el Portal UCR y posteriormente realizar la inscripcion mediante este mismo sistema.
Para consultar los boletines acceda a la siguiente direccion: https://portal.ucrac.cr en Relacién Laboral / Reclutamiento / Aplicar a concurso

5i no desea recibir esta informacidn puede enviar un correo a: reclutamiento.rh@ucr.ac.cr

14. ;Como se consultan los concursos internos?

Como se aprecia en la notificacion que emite el sistema informatico, las y los
funcionarios pueden consultar el cartel de cada concurso, ingresando al “Portal
Universitario” (apartado “Reclutamiento”), el cual es otro sistema institucional al
que tienen acceso todas las personas trabajadoras de la Institucion.

10
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El boletin contempla informacién sobre las condiciones de la vacante, la clase
ocupacional, el cargo, los requisitos académicos, legales y de experiencia
requeridos para desempefiar el puesto; asi como la unidad de trabajo en la cual se
produce la vacante.

15. ¢ Como realizan las personas funcionarias el proceso de inscripcion en
los concursos internos?

La inscripcidbn a los concursos internos (temporales y en propiedad) es
automatizada. La persona funcionaria interesada en participar en un concurso,
debe acceder también al sistema del Portal Universitario (apartado
“Reclutamiento”) con su usuario y seleccionar el concurso de su interés. Al ser una
inscripcién en linea, se puede realizar desde cualquier sitio con acceso a internet,
a cualquier hora del dia y siempre que se efectue el tramite dentro del periodo de
vigencia del concurso.

Seguidamente, se muestra el diagrama del procedimiento de concursos internos,
segun lo expuesto anteriormente.
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PROCEDIMIENT O: RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION
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Informacion actualizada el 27 de octubre de 2021 por la Unidad de Reclutamiento y Seleccion (cfm).
Para mayor informacion puede comunicarse al teléfono 2511-5638 o 2511-4159, o al correo electronico

reclutamiento.rh@ucr.ac.cr

12



