TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

BASES DE SELECCION PARA EL CONCURSO INTERNO No. 09-2017-I

ENCARGADO/A DE AREA ADMINISTRATIVA

Tipo de NOMBIamiento ...........ocovieiieieiiiiiie e Propiedad
Fecha de inicio del CONCUrSO ..........coveveiiiiiiiiiiiiiieeenes 8 de diciembre de 2017
Fecha de inSCripCion ..........cooiiiiiiiiiiii e del 8 de diciembre al 19 de diciembre de 2017

Fecha de cierre del concurso y de recepcion de documentos. 19 de diciembre de 2017

Clasificacion del puesto:

PUeStO......ooiiii Encargado/a de Area Administrativa
Clase.......ooiiiiiii Profesional en Gestion 1
Area ocupacional.............cocoiiiiiiiii Area de Capacitacion del Departamento de Recursos Humanos

Ubicacion del puesto:
Organizacional...........ccocoveiiieiiiiiiiieeen. Departamento de Recursos Humanos

Condiciones salariales:

Salario base......c.cooviiiii ¢ 813.500,00
Anualidades. ..o ¢ 16.652,00
Dedicacion Exclusiva ............ccovveviininnnnn. 65% del salario base
Incentivo R.EEFF.E........ccooiiiiiiiin, 18% del salario base
Carrera Profesional..............ccccooeeiiiiinn .. ¢ 2.238,00 cada punto

Nota: Los complementos de Carrera Profesional y de Dedicacion Exclusiva son opcionales y quien llegare a ocupar el
puesto deberd solicitarlos a las respectivas comisiones.

REQUISITOS DEL PUESTO

= Licenciatura en Administracién o Administracién con énfasis en Recursos Humanos.

= Tres afios de experiencia en la ejecucion de labores profesionales relacionadas con el puesto, de los cuales seis
meses deben ser en supervision de personal.

= Incorporado (a) al colegio profesional respectivo, en caso de que exista, que el grado académico sea susceptible
de incorporacién y que la ley lo exija.

PREFERIBLE POSEER CAPACITACION EN:

= Control Interno = Gestion por Competencias
= Control de calidad = Liderazgo
= Educacion de Adultos = Manejo de Conflictos
= Formador de Formadores = Relaciones Humanas
= Normativa aplicable al Tribunal Supremo de = Servicio al Cliente
Elecciones relacionada con el puesto = Sistema Integrado de Recursos Humanos,

= Gestion documental Planillas y Pagos INTEGRA




TRIBUNAL SUPREMO DE ELECCIONES
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION: Ademas del anélisis de los documentos probatorios que se aporten para participar en
este concurso, las personas oferentes seran sometidas a pruebas psicométricas y entrevistas a fin de
valorar su idoneidad. Los predictores o factores de seleccion a evaluar son los siguientes:

FACTORES DE SELECCION:

PORCENTAJE
FACTOR ASIGNADO A OBSERVACIONES

CADA FACTOR

La experiencia para este puesto se relaciona con la
participacion en el planeamiento, coordinacién, supervision y
ejecucion de labores profesionales, técnicas y administrativas
de alguna dificutad en el Area de Capacitacion del
Departamento de Recursos Humanos, en las cuales debe
aplicar los principios tedricos y préacticos de una profesion
adquirida en una institucion de educacion superior.

Para la valoracion de la “Experiencia en la ejecucion de labores
profesionales relacionadas con el puesto”, se considerard: 1.-
Unicamente el tiempo laborado en puestos de nivel profesional,
2.- El otorgamiento del puntaje sera a partir del minimo de
tiempo de experiencia exigido para el desempefio del cargo,
segun la tabla detallada en la columna adyacente. 3.- que haya
sido desempefiada posterior a la obtencion del titulo de
bachillerato universitario en Administracion o Administracion
con énfasis en Recursos Humanos. En caso de no presentar o
no poseer el titulo que le acredite ese grado académico
universitario -bachiller-, la valoracién de la experiencia
profesional se hard con base al titulo de licenciatura en el
campo de especialidad.

Experiencia en la ejecucion de labores Para demostrar la experiencia adquirida, cada persona oferente
profesionales  relacionadas con el debera presentar constan(_:!aocemflqacmn original y copia para
su_respectiva confrontaciéon, expedida por el Departamento,

puesto: Seccion u Oficina de Recursos Humanos, o su equivalente, de
la organizacién donde haya laborado. De no existir esa

25 0 instancia -Recursos Humanos-, la documentacion relativa a

De 2.5 afios y hasta 4 afios 15 % experiencia debera ser emitida Gnicamente por la autoridad

competente de esa entidad. No se aceptaran cartas de jefes
anteriores que ya no se encuentren laborando en esas
empresas o instituciones. Deberd presentarse en papel
membretado y con los sellos respectivos.

Mas de 4 afios y hasta 5.5 afios 20 %

Mas de 5.5 afios 25 %

Se podra prescindir del papel membretado y los sellos
respectivos, en los documentos que acrediten fehacientemente
estos factores, en caso de que sean expedidos por quienes
hayan desempefiado puestos de jefatura en el Tribunal
Supremo de Elecciones.

Dicha certificacion deberd contener, como minimo, la siguiente
informacién: a)- nombre completo del emisor o suscriptor del documento
y su cargo dentro de la organizacién, b)- nombre del puesto y naturaleza
del trabajo ejecutado por la persona servidora y unidad administrativa en
que se desempefio, c)- descripcion detallada de las actividades
ejecutadas y d)- tiempo laborado especificando fecha de inicio y de
finalizacién del nombramiento, con indicacion exacta del dia, mes y afio
para cada caso, asi como el tipo de jornada laborada. Si se han
ocupado varios puestos, deberan consignarse también las fechas de
inicio y finalizaciéon de cada uno de ellos, asi como las labores
desempefiadas. En el caso de la experiencia laboral adquirida en el
Tribunal Supremo de Elecciones, la persona participante en el concurso
debera cerciorarse que, esa informacion se encuentre claramente
acreditada en el expediente administrativo -prontuario-.

Las constancias o certificaciones que no cumplan con los requisitos aqui
sefialados, que sean omisas en cuanto a la informacion solicitada en el
parrafo anterior, o que no se presenten dentro de los plazos sefialados
para ello, seran desestimadas.
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FACTOR

PORCENTAJE
ASIGNADO A
CADA FACTOR

OBSERVACIONES

Experiencia en  supervisién de

personal:
De 6 meses y hasta a 1.5 afios 5%
Mas de 1.5 afios y hasta 2.5 afios 7%
Mas de 2.5 afios 10 %

10 %

La “Experiencia en supervision de personal” se refiere a la adquirida por
haber supervisado personal técnico, administrativo, operativo o
profesional y deberd ser acreditada mediante certificacion original
expedida por el Departamento, Seccién u Oficina de Recursos Humanos
0 su equivalente, perteneciente a la organizaciéon donde haya laborado.
De no existir esa instancia, tal documentacién -experiencia en
supervision de personal- debera ser emitida Unicamente por la autoridad
competente de esa entidad.

El otorgamiento del puntaje serd a partir del minimo de tiempo de
experiencia en supervisién de personal exigido para el desempefio del
cargo, segun la tabla detallada en la columna adyacente.

Las certificaciones que se aporten para este factor, deben cumplir
iguales condiciones y formalidades del factor anterior “Experiencia en la
ejecucioén de labores profesionales relacionadas con el puesto.”

1) Experiencia en disefio de actividades de
capacitacion dirigidas a personas
adultas.

Un punto y medio (1.5) por cada actividad de
capacitacién a personas adultas disefiada,
hasta un maximo de 5 actividades, equivalentes
al 7.5 %.

2) Experiencia en imparticion de
actividades de capacitacion dirigidas a
personas adultas.

Un punto y medio (1.5) por cada cuarenta y
cinco horas impartidas -facilitadas- a personas
adultas, hasta un méaximo de 225 horas,
equivalentes al 7.5 %.

15%

La “Experiencia en disefio de actividades de capacitacion dirigidas a
personas adultas” se refiere a la cantidad de eventos, en que la persona
interesada en el puesto construy6 -disefi6- actividades formativas dirigidas
a poblacién adulta en diversas modalidades tales como charlas,
seminarios, talleres, conversatorios, entre otros, en temas que permitan el
desarrollo de habilidades y actitudes, de tal forma que por cada actividad,
se otorgara 1.5 puntos de los 7.5 posibles.

La “Experiencia en imparticion de actividades de capacitacion dirigidas a
personas adultas” se refiere al tiempo, en horas efectivas, durante el cual
la persona interesada en el puesto impartié actividades formativas dirigidas
a poblacién adulta en diversas modalidades tales, como charlas,
seminarios, talleres, conversatorios, entre otros, en temas que permitan el
desarrollo de habilidades y actitudes que hayan sido con una duracién
mimima de tres horas efectivas, de tal forma que, por 45 horas impartidas,
se otorgara 1.5 puntos de los 7.5 posibles.

Para demostrar la experiencia, la persona interesada debera presentar
constancia o certificacion original expedida por el Departamento, Seccién u
Oficina de Recursos Humanos o bien su equivalente, de la organizacion
donde haya desempefiado este tipo de labores. Estos documentos deben
ser emitidos Unicamente por la autoridad competente de dicha entidad y
debera contener, como minimo, la siguiente informacién: a)- nombre
completo del emisor o suscriptor del documento y su cargo, b)-
especificacion de las actividades formativas disefiadas e impartidas en
calidad de persona facilitadora de esa actividad c)- tiempo -duracién- y d)
modalidad -aprovechamiento, participacion-. Debera presentarse en papel
membretado y con los sellos respectivos.

Se podréa prescindir del papel membretado y los sellos respectivos, en los
documentos que acrediten fehacientemente estos factores, en caso de que
sean expedidos por quienes hayan desempefiado puestos de jefatura en el
Tribunal Supremo de Elecciones.

Las constancias o certificaciones que no cumplan con los requisitos
establecidos, que sean omisas en cuanto a la informacién solicitada en el
parrafo anterior, o que no se presenten dentro de los plazos sefialados
para ello, seran desestimadas.

Para la valoracién de estos tipos de experiencias (1 y 2) se considerara
Unicamente el disefio, la instruccién o imparticion de las actividades
después de haber obtenido el titulo de bachillerato universitario en la
carrera de interés, de igual forma, las organizaciones donde se han
impartido las actividades capacitadoras podran ser publicas o privadas.
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FACTOR

PORCENTAJE
ASIGNADO A
CADA FACTOR

OBSERVACIONES

Antigliedad laboral en el sector publico

5%

Se reconocera un punto por cada afio laborado en instituciones publicas — o
fraccion mayor de 8 meses — hasta un maximo de cinco puntos, siempre
que se tipifique como una relacién de empleo publico.

Calificaciones de servicio

5%

Se otorgara hasta un maximo de cinco puntos por las evaluaciones anuales
del desempefio (calificacion de servicios) que le fueran aplicadas al oferente
en los dos afios anteriores a la fecha de cierre del concurso. Es decir, la
calificacion anterior y la tras anterior a la citada fecha (19 de diciembre de
2017). Solo se aceptaran calificaciones fuera de ese periédo en casos
excepcionales, debidamente justificados a juicio de la jefatura de Recursos
Humanos.

Este puntaje se asignara de la siguiente forma: 2.5 puntos por cada
excelente, 2 por cada muy bueno y 1.5 por cada bueno. La calificaciéon
debe responder a una labor desempefiada en el Sector Publico. Cuando se
aporten calificaciones de otras instituciones publicas cuya valoraciéon sea
cuantitativa (numérica), la persona interesada debera aportar certificacion
en donde dicho resultado se homologue o equipare con la escala cualitativa
que actualmente utiliza el TSE (excelente, muy bueno y bueno), esto en
caso de que no se indique.

Pruebas psicométricas

15%

Se trata de un proceso para valorar caracteristicas psicolégicas e
inteligencia general, rasgos de comportamiento y de personalidad en el
entorno laboral, familiar y social de cada oferente. En caso de requerirse,
se evaluardn habilidades vinculantes a las caracteristicas especiales
definidas para el puesto.

Entrevista

15%

Se aplica para valorar conocimientos generales y especificos de
del oferente del puesto en concurso, asi como la claridad y
fluidez en sus respuestas sobre temas de consulta y otros
aspectos asociados con las destrezas y habilidades.

Conocimientos Complementarios:

1.

Se valoraran actividades de capacitacion
hasta por un maximo de 10 puntos de la
siguiente forma:

Para los cursos de aprovechamiento:
0,025 puntos por cada hora de
instruccion efectiva.

Para los cursos de participacion: 0,0125
puntos por cada hora de instruccion
efectiva.

Para las actividades de capacitacion
especifica para disefiar o adquirir técnicas
que faciliten la instruccién, formacién o
capacitacion a personas adultas, asi como
aquellas de Gestion por Competencias, se
asignara un punto por cada actividad, hasta
un maximo de 5 puntos.

( * ) Para los cursos de paquetes
computacionales se establece un tope
méaximo de 1 punto independientemente
de la cantidad de horas.

No se reconocerdn puntos por cursos de
idiomas como inglés u otros.

10 %

Seran consideradas las actividades de capacitacion en sus
diversas modalidades — seminarios, talleres, congresos, cursos,
etc. — recibidas después de haber obtenido como minimo el
grado de bachillerato universitario, que sean estrictamente
atinentes al puesto a desempefiar y cuya duracion sea como
minimo de 20 horas en el caso de las de aprovechamiento y de 8
horas en las de participacion. Las capacitaciones de
aprovechamiento que sean inferiores a 20 horas pero superiores
a 8, seran valoradas como si fuesen de participacion. El puntaje
maéaximo a obtener en este factor es de 10 puntos, distribuidos de
la siguiente forma:

1. Reconocimiento en actividades capacitacion en: Control
Interno, Control de Calidad, Normativa aplicable al Tribunal
Supremo de Elecciones relacionada con el puesto, Gestion
Documental, Liderazgo, Manejo de Conflictos, Relaciones
Humanas, Servicio al Cliente, Sistema Integrado de
Recursos Humanos, Planillas y Pagos INTEGRA y cualquier
otro tema estrictamente relacionado con el cargo, hasta por
un méaximo de 5 puntos.

2. Referente al adiestramiento especifico sobre el disefio e
imparticién de capacitaciones a poblacion adulta como son
Educacién de Adultos, Formador de Formadores, entre
otros, asi como aquella exclusiva del tema de Gestion de
Recursos Humanos por Competencias, se asignara 1 punto
por cada titulo -certificado- aportado, hasta un maximo de 5
puntos.

Los cursos correspondientes a paquetes computacionales
-OPEN, Windows, Word 2003 o version superior, Excel, Power
Point, Microsoft Project, Internet, Access, Correo Electrénico- se
podran reconocer independientemente de la fecha que hayan
sido cursados e incluso, si fueron obtenidos con anterioridad a la
obtencién del bachillerato universitario. Sin embargo, no se
valoraran aquellos que estén obsoletos o que no sean de uso
institucional.

CALIFICACION FINAL

100%

A fin de lograr la condicion de elegible para el puesto, el o la
participante debe cumplir en forma completa todo el proceso de
seleccion y alcanzar una nota final igual o superior al 70%.
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CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

1.-

El retiro de las bases de seleccion para este concurso se realizara en el Departamento de
Recursos Humanos del 8 de diciembre al 19 de diciembre de 2017 en horario de las 8:00 a las
16:00 horas. Este tramite es personal y quienes estén interesados (as) deben presentar
documento de identidad al dia y en buen estado.

Con el proposito de no atrasar las diferentes actividades del proceso concursal, las personas
interesadas deberan indicar, al momento de inscribirse para participar, una direccién de correo
electronico personal 0 un numero de fax para recibir las notificaciones y comunicaciones gue se

generen _como _producto _del concurso. En caso de que no se pueda localizar a la persona

concursante en el lugar sefialado, la responsabilidad correra por su propia cuenta. Para los
comunicados por correo electronico se considerara la Ley No. 8687 de Notificaciones Judiciales,
especificamente los articulos Nos. 11, 34, 36 y 38.

La persona que luego de retirar las bases de seleccion decida participar en el concurso, debera
presentar debidamente lleno ante este departamento -y dentro del plazo establecido para
tales propdsitos, 19 de diciembre de 2017- el formulario de solicitud de participacion en el
concurso y los documentos respectivos. Ese formulario y otros documentos de apoyo
asociados al concurso, los debera descargar de la pagina web institucional, en la siguiente
direccion electronica www.tse.go.cr en el apartado Transparencia / Recursos Humanos /
Concursos / Internos en la columna concurso. En esa misma direccion electronica encontrara
la guia para elaborar constancias o certificaciones de experiencia laboral, las prohibiciones
legales establecidas para ocupar cargos dentro del Tribunal Supremo de Elecciones, documentos
gue también debera presentar dentro de ese mismo plazo. De igual forma, en esa direccion
electronica encontrara el formulario para convalidar pruebas psicométricas, el que debe presentar
en el momento oportuno, segun lo indicado en el punto 14 de este documento. Es importante
tener presente que el simple retiro de las bases de seleccion NO implica participacion en el
CONcCurso.

Las solicitudes que no cumplan con los requisitos y documentos exigidos, que no se presenten
dentro de los plazos que para tales efectos se han establecido o que se reciban de manera
incompleta en cuanto a la informacion que se requiere para la evaluacién de los diferentes
factores del concurso, seran desestimadas.

Para efectos de la valoracion de los factores de seleccion indicados, se tendra como fecha de
corte o de cierre del concurso el dia 19 de diciembre de 2017 a las 16:00 horas, lo que implica
gue se tomara en cuenta Unicamente la documentacién existente en el respectivo expediente
administrativo -prontuario- o que haya sido aportada por la persona oferente a mas tardar en esa
fecha y hora. Sequn lo anterior, es de entera responsabilidad de cada participante aportar en
forma completa toda la documentacion necesaria para valorar cada uno de los factores definidos
para este concurso y cerciorarse de que las certificaciones presentadas cumplen con los
requerimientos establecidos en las bases de seleccién. De igual forma, la persona interesada
debera cerciorarse que toda la documentacién necesaria para valorar los factores de seleccion
definidos para el concurso, se encuentren custodiados en su prontuario antes de la fecha de
cierre del concurso. Caso contrario, el Departamento de Recursos Humanos se reserva el
derecho de otorgar Unicamente los puntajes que permita la informacién contenida en dichas
certificaciones.

Se reitera que, para demostrar la experiencia laboral en ejecucion de labores profesionales
relacionadas con el puesto, en supervision de personal y en el disefio e imparticion de actividades
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de capacitacion a personas adultas, la persona oferente debera presentar documentos descritos
en cada factor que resulten pertinentes, las cuales deberan contener, como minimo, la siguiente
informacion: a)- nombre completo del emisor o suscriptor del documento, b)- nombre del cargo y
naturaleza del trabajo ejecutado por el servidor, c)- descripcion detallada de las actividades
desempefiadas, d)- tiempo laborado -especificar fechas exactas de inicio y de finalizacion: dia,
mes y afio- durante el cual desempefié cada cargo o las tareas, con indicacién de la jornada
laboral, y e)- en la supervisién de personal, certificar el tiempo (dia, mes y afio) de inicio y de
finalizaciébn de esa labor. Si se han ocupado varios puestos, deberan consignarse también las
fechas de inicio vy finalizacion de cada uno de ellos. Los documentos deberan presentarse en
papel membretado y con sello de la empresa o institucion respectiva. En caso de la experiencia
laboral adquirida en el Tribunal, cada participante debera cerciorarse de que la informacion se
encuentre debidamente acreditada en su prontuario -expediente personal-. Referente a los
puestos institucionales ocupados, se considerard lo que para cada caso establece el Manual
Descriptivo de Clases de Puestos. Se exceptian de esta exigencia las certificaciones o
documentos que acrediten fehacientemente estos factores, que expidan quienes hayan
desempefiado puestos de jefatura en el Tribunal Supremo de Elecciones.

Los factores de seleccion establecidos para valorar la experiencia en los campos de interés
detallados, requieren la presentacion de los documentos descritos en cada factor que resulten
pertinentes con el detalle que se consigna en el punto 6, en caso de haber sido adquirida en otras
organizaciones publicas o privadas. La obtenida en estos organismos electorales, se valorara con
base en las tareas de los puestos desempefiados, segun lo que indica el Manual Descriptivo de
Clases de Puestos institucional. En caso de que alguna persona oferente desee aportar otro tipo
de documento institucional para valorar los tipos de experiencia considerados como factores del
concurso, tales como procedimientos contenidos en un manual aprobado y vigente en donde se
especifique la participacién del puesto en actividades relacionadas con el cargo en concurso,
entre otros, debera aportarlos a mas tardar el 19 de diciembre de 2017 en horario de las 8:00 a
16:00 horas.

Las solicitudes de participacion de quienes se hayan inscrito en el periodo establecido y los
documentos aportados para la valoracion de los factores de seleccion definidos, se recibiran
fisicamente en el Departamento de Recursos Humanos a mas tardar el 19 de diciembre de 2017
en horario de las 8:00 a 16:00 horas. No se aceptard documentacion por correo electrénico. Es
importante tener presente que si la informacion consignada en alguno de los documentos
presentados faltare a la verdad, serd motivo suficiente para la desestimacion de la oferta en el
proceso concursal.

El perfil del puesto Encargado/a Area Administrativa puede ser consultado en el Manual
Descriptivo de Clases de Puestos, que podra localizarse en el sitio Web del TSE en la siguiente
direccion:

http:/www.tse.go.cr/pdf/normativa/manual_puestos/ ENCARGADO-AREA-
ADMINISTRATIVA-PG1.pdf

LAS SIGUIENTES LABORES, EXTRAIDAS DE LA DESCRIPCION DEL CITADO PUESTO PARA EL AREA DE
CAPACITACION, SERAN CONSIDERADAS PARA EFECTOS DE VALORACION DE LA EXPERIENCIA:

e Planificar, coordinar y conducir el levantamiento del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
(DNC), de las distintas unidades administrativas del TSE, que incluye definir la metodologia y estrategia
a seguir, seguimiento y comunicacion a las jefaturas institucionales.

e Coordinar y facilitar el disefio, implementacion y seguimiento del Plan de Capacitacion Anual, a fin de
ejecutar los recursos aprobados en materia de capacitacion.


http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/manual_puestos/ENCARGADO-AREA-ADMINISTRATIVA-PG1.pdf
http://www.tse.go.cr/pdf/normativa/manual_puestos/ENCARGADO-AREA-ADMINISTRATIVA-PG1.pdf
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10.

e Disefar, adecuar, implementar y evaluar metodologias, acciones, procesos, y programas de
capacitacion, tendientes a actualizar, complementar y enriquecer los conocimientos, competencias,
habilidades y destrezas del personal.

e Llevar el control y evaluacion del Plan de Capacitacion Anual, asi como realizar los cambios o mejoras
requeridas y necesarias, para asegurar el 6ptimo desarrollo de la capacitacion del personal.

e Buscar y seleccionar instituciones, proveedores y/o universidades para la coordinacion de actividades
internas y/o contratadas.

o Realizar investigaciones que permitan disefiar, implementar y dar seguimiento a los planes de carrera
y/o de desarrollo.

e Coordinar con distintas universidades e instituciones de ensefianza profesional del pais, las actividades
de capacitacion y formacion establecidas en los convenios que se suscriban con éstas.

e Participar y colaborar activamente en el proceso de contratacion administrativa, incluyendo la emision
de criterios técnicos, de todas las actividades de capacitacion para las cuales haya sido aprobado
contenido econémico.

e Disefar, desarrollar, revisar y/o aprobar manuales, normas, procedimientos, recursos didacticos y
herramientas, tendientes a mejorar las condiciones de aprendizaje, considerando estrategias
metodolégicas de actualidad.

o Disefar, ejecutar y coordinar investigaciones en métodos, técnicas y temas especificos de capacitacion,
gue se necesiten para ofrecer oportunidades de aprendizaje al personal (formacién inductiva, de
actualizacion y de desarrollo).

e Supervisar el cumplimiento y actualizacién del Reglamento de Facilidades de Capacitacién del TSE y de
los procedimientos relacionados con esta materia.

o Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de capacitacién internas que se imparten al personal TSE.

e Preparar presentaciones, conducir eventos de capacitacion asi como desarrollar y facilitar temas
diversos relacionados con la formacion del personal del TSE.

e Preparar informes de gestién y/o de impacto de la capacitacién para el Departamento de Recursos
Humanos y/o Direccién Ejecutiva, a fin de poder tomar decisiones frente a distintos temas de
capacitacion.

e Coordinar, promover y evaluar la capacitacién institucional en forma presencial, tutorial o virtual, en
aquellas areas de interés institucional dentro del ambito del derecho, administracion, informatica,
ciencias politicas y otras que faciliten el desempefio exitoso de las labores.

Para la valoracién de los conocimientos complementarios adquiridos por participar en actividades
de capacitacién, es indispensable que los certificados aportados indiquen expresamente cual es
su modalidad - aprovechamiento o participaciéon — y la duracién en horas del curso o
actividad de que se trate, asi como la fecha de expedicion del certificado. Caso contrario, debera
adjuntarse un documento oficial de los organizadores del evento en el que conste dicha
informacion. La falta de esos datos a la fecha de cierre del concurso, propiciara que no se
puedan valorar correctamente los certificados y por ende no se adjudicara puntaje alguno.

11.- Para efectos de valorar adecuadamente los conocimientos complementarios, es imprescindible la

presentacion del titulo de bachiller universitario, en las carreras de interés, pues a partir de su
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12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

obtencion, es que se reconocerdn las capacitaciones. Si tal titulo por alguna razén no se
presenta, la valoracién se hara a partir del grado académico de licenciatura.

Para el puesto en concurso, la incorporacion al colegio profesional correspondiente, en caso de
gue exista y la ley asi lo demande, debe acreditarse antes de la fecha de cierre del concurso. No
se consideraran documentos de incorporacion en tramite. Asimismo, si a pesar de que la persona
interesada esté incorporada al colegio de profesionales respectivo, esta se encuentra como
miembro inactivo, suspendido, no habilitado o en cualquier otro estado que le impida ejercer la
profesion, se le excluira del concurso.

Si la persona participante no se presenta a la prueba psicométrica o a la entrevista el diay a la
hora en que le corresponde cada una de esas actividades, sera interpretado como abandono del
proceso y por ende se le excluird del mismo. No serd posible la reprogramacién de dichas
actividades, salvo casos muy excepcionales debidamente justificados a juicio de la jefatura del
Departamento de Recursos Humanos, para lo cual el interesado debera presentar en un plazo no
mayor a tres dias habiles posteriores a la fecha de la convocatoria, los documentos probatorios
gue permitan justificar su inasistencia.

Para convalidar pruebas psicométricas pertenecientes a otro concurso, cada participante debera
presentar debidamente lleno el formulario F08-v01-RH-p003 “Convalidacion de Pruebas
Psicométricas”, disponible en la direccion electronica www.tse.go.cr en el apartado
Transparencia / Recursos Humanos / Concursos / Internos en la columna concurso. El
formulario debera presentarlo en este departamento a mas tardar el tercer dia habil siguiente
luego de haber recibido la convocatoria o cita para realizar las pruebas psicométricas propias de
este proceso concursal. Se convalidardn Unicamente las dltimas pruebas psicométricas
efectuadas que sean atinentes al puesto y aplicadas como maximo un afio antes de la fecha de
aplicacion de las pruebas del presente concurso. Todo lo anterior, queda sujeto a valoracion por
parte de los profesionales en Psicologia del Area de Prevencién y Salud Laboral del
Departamento de Recursos Humanos. El resultado de esta gestion le sera comunicado en el
lapso de 7 dias habiles posteriores a la solicitud de convalidacion, al correo electrénico personal
registrado al momento de la inscripcién en el concurso. NO SE CONVALIDARAN PRUEBAS
SOLICITADAS FUERA DEL PLAZO ESTABLECIDO. Es responsabilidad de la persona
interesada estar pendiente de las notificaciones que le seran remitidas a la direccion electrénica
indicada para tal fin.

El personal que labora en oficinas regionales debera solicitar su inscripcién por medio de la
remisiébn de un correo electronico a las direcciones rrhh@tse.go.cr, xalvarez@tse.go.cr y
jbrown@tse.go.cr o bien, a través de nota formal remitida al fax 2233-3564. La solicitud de

inscripcion debera contener: nombre y nimero de concurso, hombre completo del solicitante y
namero de cédula, indicacion expresa del correo personal para recibir notificaciones y nimero de
teléfono personal donde pueda localizarse. De igual manera, para las personas destacadas en
las sedes regionales, las Bases de Seleccion, solicitud de participacion, guia para elaborar
constancias o certificaciones de experiencia laboral y las prohibiciones legales deberan
descargarlas de la pagina electrénica del Tribunal, segun se indica en el punto 3 de estas
consideraciones. La solicitud de inscripcion NO_SUPONE LA PARTICIPACION EN EL
CONCURSO vy es responsabilidad de quien tenga interés de participar en el concurso enviar los
documentos para valorar los factores de seleccion establecidos a las direcciones electrénicas
rrhh@tse.qgo.cr, xalvarez@tse.go.cr y jorown@tse.go.cr a mas tardar el 19 de diciembre de 2017
en horario de las 8:00 a las 16:00 horas.

Unicamente a las personas destacadas en las sedes regionales se les permitira enviar la
documentacion solicitada para este concurso via correo electronico, la cual debe ser recibida en
este departamento a mas tardar el 19 de diciembre de 2017 en horario de las 8:00 a las 16:00
horas, fecha en que cierra el concurso. Luego de ello, a la brevedad posible, debera remitir los
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documentos fisicos en sobre cerrado, dirigido al Departamento de Recursos Humanos, con
indicacion del concurso de que se trata.

17.- Para obtener mayor informacion o aclarar cualquier duda con respecto a las bases de seleccion

gue seran aplicadas en el concurso, favor comunicarse con la licenciada Jocelyn Brown Pérez al
teléfono 2287-5441 funcionaria de este departamento a cargo del proceso.

San José, 7 de diciembre de 2017



