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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 procesode seleccion y
evaluacion a las y los candidatos que optan por puestos administrativos en la
Institucion.

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 ubicaciéon de la Unidad de Reclutamiento y Seleccién en esta
estructura.

2. ;Coémo 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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3. ¢Qué es el “reclutamiento externo”?

La Unidad de Reclutamiento y Seleccion publica un “reclutamiento externo” para
atraer personas oferentes 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
direccion electronica: https://orh.ucr.ac.cr/ en la opcidon 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, debe seguir las
instrucciones de la publicacién y crear usuario en el Sistema de Bolsa de Empleo
de la Universidad de Costa Rica https://bolsaempleo.ucr.ac.cr/Generales/
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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 Seleccién, 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
seleccidon establecido para la contratacién de personal administrativo de nuevo
ingreso.

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 lainformacion de estas
personas elegibles a la unidad de trabajo en la que se presenta la vacante, para que
las jefaturas realicen la valoracion correspondiente.
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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 proposito 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 informacién para la divulgacién 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 & httpsy//orh.ucrac.cr % | s

Inicio Acercade~v Transparenciav  Ofertas Laborales ¥  Practicas Profesionales ¥  Contactos ¥  Consultas~  Inicio de sesion

Ofertas Laborales

Guia para Ofertar

Concursos Externos

b. En los medios de prensa nacional: La Oficina de Recursos Humanos realiza, en
coordinacion con la Oficina de Divulgacién e Informacion, la publicacion de
concursos externos mediante el peridédico La Nacion (los dias domingo); y por
medio del Diario Extra (generalmente, los dias lunes).
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Los detalles del concurso externo se deben consultar en el boletin que durante tres
dias habiles esta disponible en la direccion electronica: https://orh.ucr.ac.cr/ en la

Ofertas Laborales v )

opcion denominada “Ofertas 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, debe seguir las
instrucciones de la publicacién, crear usuario en el Sistema de Bolsa de Empleo de
la Universidad de Costa Rica https://bolsaempleo.ucr.ac.cr/Generales/ (en caso de

gue aun no lo tenga), e inscribirse en el concurso en la pestafia habilitada para este
fin en la Bolsa de Empleo de la Universidad de Costa Rica.

La creacién de usuario, la inclusion de datos del curriculum no son suficientes para
quedar participando en el concurso externo por lo que la persona oferente debe
asegurarse de seleccionar en la Bolsa de Empleo el concurso externo de su interés
y ofertar.

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

“Concurso Externo”?

La Unidad de Reclutamiento y Seleccion revisa atestados y verifica cumplimiento
de requisitos generales del puesto por sustituir.

Las ofertas laborales de las personas que participan en un concurso externo y
cumplen requisitos, son valoradas por la unidad detrabajo en la cual se presenta la
vacante.

Aquella persona que sea seleccionada, debe aplicar el proceso de seleccidn
establecido en la Institucion para la contratacion de personal administrativo de

nuevo ingreso. Este proceso lo efectua la Unidad de Reclutamiento y Seleccién y
5
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consiste en la aplicacion de una prueba psicologica y entrevista laboral por
competencias. 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 condicién sera
comunicada por la Unidad de Reclutamiento y Seleccidn a la unidad de trabajo en
la cual se encuentre la vacante. Lo anterior, con el proposito de que se proceda a
coordinar con la persona seleccionada las fechas de ingreso a laborar y se elabore
la accion de personal por un periodo inicial de tres meses que corresponde al
periodo de prueba.

En caso de que la persona candidata adquiera un resultado “desfavorable”, también
se le comunicara a la unidad de trabajo para efectos de descartar a la o eloferente.

10.¢Qué pasa si un oferente obtiene un resultado desfavorable en el
proceso de selecciéon?

En los casos en los cuales la persona que aplico el proceso de seleccidon obtiene
un resultado desfavorable y posteriormente desea ofertar para otro reclutamiento
0 concurso externo, debera esperar a que transcurra un afio 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
Seleccién, con respaldo a los hallazgos y analisis encontrados en la primera
evaluacion.

En los siguientes dos diagramas se integra la informacién expuesta anteriormente:
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Diagrama No. 1: Procedimiento de “concursos externos”

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

CONCURS05 EXTERNOS
Unidad de Redutamiento y Selecdon
ETAPA 1 ETAPA 2 ETAPA 3 ETAFA 4
Elabora el boletin calificales
de " 3 z Recibe las testados de los
et Brinda asesoria a {J::'ti' jn 2 Dfi-':rtnn' "
E:"T;E,.TD _\"' candid atos |az) t-' : :“t-- S o ':
B > durante la > EThR L gy rsmres e
publicacion en los e [curmriculums y de reguisitos
medics de prensa corF:L '50"' atestados para determinar
nacionaly sto i szcansados). candidatos
web de [z ORH. sl=gibles].
Requen miento
e unidad de Reclutamiento y Selecdon Unidad de Trabajo (UCR]
iy ETAPA S ETAPA & ETAPA T ETAPA =
solicitud de Elabora stado y Envia Iz
publicacién de cartmascar 'rfa;n‘ac'frn’e : ?‘-{ bE'.!_ Mk basiafras
detale oe oterentes N TormaCsomn
concurse e S e i de candidatos
externo fde | > Erentes B CEE _-;;a 3 - corr-pj‘ta con e g clegibles y
acuerdo con elf e L:_;;;.I;E c{':'t!c:;:a efectia proceso
s ] 'c'ta.rte :fE"‘I"t‘" s criin
OOl o 5 a SRR interno.
interno y soficitados pars [wia comeo glegibles.
wlomdon el puesta). electronicol.
realizadapor
Rys). . :
Unidad de Trabajo (UCR)
ETAFA S ETAPA 10 Referencia Caso elegible
Eglecciona 3 e i d Unidad de
oferenteidéneo solicita 2 la R e trabajo elzbora
2 "Etapas del e
pars & puesto Unidad de RyS iz nomb 2 miento
™ te [oa > aplicadon > e e administrativo
vaCante e e o W st
TR b L seleccion para [=—* PRI E
MEenos tres proceso de a los tres meses,
¥ personal : 3
seleccion. o i evalua el periodo
administrativo™
de prusba.
,-’:‘\.
PROCESDS DE APCYVOD
Gesticn Gestién Adminst@cign
Ld ming trativa de TI deSakrios

MOTA:Laofidna de Recusos Humanos pod na desestimar & tramite en el momento en que &l oferente obtenga un
resultado desfavorable en el proceso de selecdion para oferentes de primer ingreso.

Servicio final

Dotar alas

unidades de

trabajo con
personal




IR.EquEri miento

UNIDADES DE
TRABAID

UNIVERSIDAD DE

COSTARICA

Diagrama No. 2:

Recursos Humanos

OR Oficina de

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION
ETAPAS PROCESO DE SELECCION PARA PERSONAL ADMINISTATIVO

Docentes o Pesonal

Proceso de seleccion

Casos refendos
peclutamiento isustituciones Coreusos Emra.or\dlram
exte e MENoMEs & & s partiipantes &n
meses) COME US05
ad minist @t os
Unidad de Unidad de
S
ETAPA 1 ETAPA 2
Verificacion de
atestados Aplicacion de
[enfunciénalos prusbas técnicas Aplicacion de Aplicacidn de
requisims = | len colsboracian | =3¢ pruebas entrevista por
establecidos en el con unidadesde psicologicas. competencias.
Manual de trabajo).
Cargos).
Etapa cachuyonte EQpa enduyente Empas integrales
Unidad de Unidad de Casos elegibles i
Reclutamisntoy Rechtamiento y .
R ' SRR : integran la base
o de datos de RyS:
ETAPA S ETAPA & :
Registro de
/ alegibles externo
Se comunica
Informe final — Personal
: i rezultado del
sobre resultado :
del g > procesode \‘ Secoordinacon
b =eleccign al la unidad de
seleccion. :
aplicanta ML
eltramite asilo
requiera.
Eleginie J Mo Ebgible 4 —

Insumao para la
gestion de
Solicitudes de

Administrativo P-

Servicio final

Dotar alas
unidades de
trabajo con
personal iddneo
para el puesto
vatante,

Unidad de Reclutamiento y 5 eleccion [08-07-2020)



. UNIVERSIDAD DE O R Oficina de
COSTA RICA Recursos Humanos

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 disefado 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.

Los mecanismos utilizados para promover la participacidon de las personas
funcionarias y/u oferentes externos, es a través de los concursos internos y
externos, 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 Convencién
Colectiva de Trabajo, que utiliza la Unidad de Reclutamiento y Seleccién 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.

11
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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
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 inscripcion de candidaturas. El 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:

Natifiaciones SIRYS-ORM < sithorhucraccrs ) Responder o Reeeniar @ Archive ) No deseado B Elminee Mis v
Concurios Internas Temporales y en Propsedad, Oficina de Recursos Humanos UCR W/2020 0680
mite
Universidad de Costa Rica Fecha:09/01/2020
Vicerrectoria de Administracién Hora:06:40:06 AM
Oficina de Recursos Humanes
Si de Recl i y Seleccién de Personal (SIRYS)

NOTIFICACION: CONCURSOS INTERNOS TEMPORALES Y EN PROPIEDAD

Boletines Internos Temporales

‘Boletin  Clase Ocupacional Cargo | Unidad }omadl 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 Profesional B |Profesional en Psicologia CASE [Oficina de Orientacién  1/2  Del 09/01/2020 hasta el 13/01/2020
Estos concursos corresponden Unicamente a plazas administrativas tramitadas en el nuevo Si de niento y Sel 6n (SIRYS)

Si desea inscribirse, primero debe actualizar su curriculum en el Portal UCR y posteriormente realizar la inscripcién mediante este mismo sistema.
Para consultar los boletines acceda a la siguiente direccidn: https://portal.ucrac.cr en Relacion Laboral / Reclutamiento / Aplicar a concurso

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

12
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14. ;Coémo 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”,
https://portal.ucr.ac.cr/sso/Frm_Login.aspx?ReturnUrl=%2f el cual es un sistema

institucional al que tienen acceso todas las personas trabajadoras de la Institucion.

El boletin contempla informacion sobre las condiciones de la vacante, la clase
ocupacional, el cargo, los requisitos académicos, legales y de experiencia
requeridos para desempenar 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 inscripcion 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 unainscripcidén 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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Diagrama No. 3: Procedimiento de “concursos internos”
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Informacién actualizada el 30 de junio 2024 por la Unidad de Reclutamiento y Seleccion.

Para mayor informacion puede comunicarse al teléfono 2511-5638 o 2511-4159, o al correo electréonico

reclutamiento.rh@ucr.ac.cr
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