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BASES DE SELECCION PARA AMPLIAR
REGISTRO DE ELEGIBLES DE

OFICIAL DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
Concurso interno 03-2019-I

El Departamento de Recursos Humanos comunica a las personas funcionarias activas de la institucion
que se llevara a cabo la ampliacién del registro de elegibles actual, a fin de ocupar plazas de OFICIAL
DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA - clase Auxiliar Operativo 2 - cuyo registro se mantendra vigente hasta
el 07 de setiembre de 2024. Las personas interesadas en participar deberan registrarse unicamente

en el sitio https://forms.gle/D180Qd8z2EikQimBs7 (debe abrirlo con el navegador de Google Chrome).

De igual manera, se hace saber que este documento contiene informacion relevante e indispensable

gue debe conocer, razén por la cual NO podra alegar su desconocimiento.

Periodo de divulgacion del aviso ..........c.covviiiiiiiiniinnnene. del 16 al 25 de mayo de 2022.
Fechas en que se debe realizar la inscripcion....................... del 16 al 25 de mayo de 2022.
Horario dispuesto para la inscripcion .............cc.oooveieeiiiinnn. 24 horas.

Lugar de iNSCHPCION ......cooiiiiiiiiieiee e Unicamente en el siguiente sitio

https://forms.gle/D180Qd8z2EjkQimBs7 (abrir con Google Chrome)

Clasificacién del puesto:
PUBSIO. . Oficial de Seguridad y Vigilancia
L1 1= 1= PP Auxiliar Operativo 2

Ubicacioén del puesto:
GEOGIAMICA. .. vt San José.
Organizacional............oiiiii Oficinas Centrales.

Condiciones salariales:
SaAlANiO DASE. ... .¢ 438.600,00.

Para los componentes salariales, sera considerado lo establecido en la Ley No. 9635, “Ley de Fortalecimiento
de las Finanzas Publicas”. Salario Base, Anualidades, Incentivo Responsabilidad por el Ejercicio de la Funcién
Electoral - REFE- y complemento de peligrosidad.
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REQUISITOS DEL PUESTO

e Bachiller en Educacion Media (estudios secundarios)

e Seis meses de experiencia en la ejecucion de labores relacionadas con el puesto.

e Certificado del curso teorico practico emitido por el Departamento de Control de Armas del Ministerio
de Seguridad Publica.

e Hoja de delincuencia al dia.

e Comprobante de toma de huellas por el Departamento de Analisis y Tratamiento de Informacion del
Ministerio de Seguridad Publica.

e Prueba de idoneidad psicolégica para portar armas de fuego.

e Preferible licencia para conducir vehiculo Tipo B-1 y un afio de experiencia en la conduccion de estos
vehiculos.

POSEER PREFERIBLEMENTE CONOCIMIENTOS EN:

o Defensa Personal - Dominio de uso de armas de fuego (revolver, pistolas, escopetas calibre 12 mm,
rifles automaticos o semiautomaticos - Manejo basico de explosivos - Manejo de crisis por emergencias
- Normativa aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones relacionada con el puesto - Primeros auxilios
- Proteccién de personas (Proteccion a dignatarios) - Relaciones Humanas - Seguridad de
Instalaciones - Servicio al cliente Sistemas de seguridad - Uso de equipo contra incendio

CONDICIONES DE TRABAJO

= Le corresponde laborar en jornadas diurnas, mixtas y nocturnas, trabajar después de la jornada laboral y
permanecer bajo concentracion cuando las circunstancias lo exijan.

= En el ejercicio de su funcion esta expuesto a afrontar situaciones que pueden poner en peligro su vida,
integridad fisica o psicoldgica.

= A requerimiento de las autoridades competentes, debe presentarse a rendir declaraciones cuando el caso lo
exija.
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Ademas del andlisis de los documentos probatorios que se aporten para efectos de este concurso, la
persona participante ser4 sometida a la prueba de conocimiento general, prueba practica, pruebas
psicométricas y entrevista para valorar su idoneidad, todo de conformidad con el siguiente detalle:

PREDICTORES DE SELECCION:

FACTOR

PORCENTAJE
DE CADA
FACTOR

OBSERVACIONES

Experiencia en la ejecucion de
labores relacionadas con el puesto:

De 6 mesesa 1afio............... 15%
Mas de 1 afio, a 1 afio y 6 meses 20%

Mas de 1 afio y 6 meses, a 2 afios 25%

25%

La experiencia se refiere a la ejecucion de labores relacionadas
con la vigilancia, custodia de las instalaciones y atencién de
publico que visita el Tribunal Supremo de Elecciones entre ellas:
custodia y vigilancia de las instalaciones, atencién de publico,
control de ingreso y salida del personal funcional, asi como de
empresas y publico en general, control de egreso de activos,
control de vehiculos y los permisos respectivos, manejo de circuito
cerrado de television.

Para demostrar la experiencia, que NO CONSTA en su
expediente personal —prontuario-, cada persona oferente
deberd presentar una constancia expedida por la Oficina de
Recursos Humanos o su equivalente de la entidad donde haya
laborado. De no existir un departamento u oficina de Recursos
Humanos, la documentacion relativa a la experiencia debera ser
emitida Unicamente por la autoridad competente de dicha entidad.
No se aceptaran cartas de jefes anteriores que ya no se
encuentren laborando en esa empresa o institucion. Debera
presentarse en papel membretado y con los sellos respectivos

Dicha certificacion deberd contener, como minimo la siguiente
informacion: 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, c)-
descripcion detallada de las actividades desempefiadas y d)-
tiempo laborado especificando fecha de inicio y de finalizacién del
nombramiento, con indicacion exacta del dia, mes y afio para
cada caso e)- detalle de la jornada laboral, si fue tiempo completo,
medio tiempo, cuarto de tiempo o por contrato. Si se han ocupado
varios puestos, deberan consignarse también las fechas de inicio
y finalizacion de cada uno de ellos, asi como las labores
desempefiadas, con el horario respectivo.

En el caso de la experiencia laboral adquirida en el TSE, se
tomara en cuenta lo que para cada caso sefiala el Manual
Descriptivo de Clases de Puestos, por lo gue no requiere
solicitar _ante este Departamento de Recursos Humanos,
certificacién de los puestos y tareas desempefiadas en este
Organismo Electoral.

Las constancias o certificaciones que no cumplan con los
requisitos establecidos, que sean omisas en cuanto a la
informacion solicitada en los parrafos precedentes, o que no se
presenten dentro de los plazos sefialados para ello, seran
desestimadas.
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Prueba de conocimiento general

*IMPORTANTE**

Debe leer detalladamente y tener presente el
apartado de consideraciones importantes de este
documento, especificamente en el punto nimero

12-

20%

El objetivo de esta prueba es evaluar los conocimientos de las
personas candidatas a ocupar puestos de Oficial de Seguridad
y Vigilancia, para tales efectos se valoraran los siguientes
temas contenidos en el Material de Estudio.

INFORMACION RELEVANTE SOBRE EL MATERIAL DE
ESTUDIO:

Este material estara disponible a partir del 16 de mayo de
2022 en la pagina web del Tribunal Supremo de Elecciones
www.tse.go.cr / Informacion Administrativa / Recursos
Humanos / concursos internos 2022 Oficial de Seguridad y
Vigilancia/ Material de Estudio. Es responsabilidad de cada
persona participante descargar y estudiar dicho material.

El “MATERIAL DE ESTUDIO PARA LA PRUEBA DE
CONOCIMIENTO GENERAL” contiene la siguiente
informacion:

a) Aspectos del Tribunal Supremo de Elecciones y Registro
Civil.

b) Reglamento Autdbnomo de Servicios.

c) Calidad en Servicio al cliente.

d) Politica de Etica del Tribunal Supremo de Elecciones

e) Ley 7600 Igualdad de oportunidades para las personas
con discapacidad - Atencion de personas con
discapacidad.

f) Politica institucional en materia de discapacidad y
persona adulta mayor

g) CENAREC - Construyendo sociedades inclusivas

h) CONAPDIS — Para relacionarse mejor con las personas
con discapacidad

i) Ley 7530 de Armas y Explosivos y su Reglamento.

i) Ley General de Salud, N° 5395
Se evaluard UNICAMENTE los articulos 39, 195, 315,
322.

k) Manual de Procedimientos de la Oficina de Seguridad
Integral. SI-P05-v.03 “Brindar orden y seguridad a los
puestos de seguridad internos o externos de la
institucion”.Perfil del puesto de Oficial de Seguridad y
Vigilancia.

m) Politica institucional en materia de ética y valores

n) Protocolo para atencion de personas usuarias que soliciten
trato preferencial en la realizacién de un tramite.

0) Reglamento autbnomo de servicios del Tribunal Supremo
de Elecciones decreto n.° 3-1996 y sus reformas, entre
otros de interés para el quehacer institucional).

p) Capitulo |, De Los Derechos y Obligaciones (completo)

q) Capitulo IV, Del Control de Asistencia (completo)

r)  Capitulo VI, Del Abandono Del Trabajo (completo)

s) Capitulo XlI, De La Seguridad e Higiene en el Trabajo
(completo)
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PORCENTAJE
FACTOR DE CADA OBSERVACIONES
FACTOR
Prueb scti El objetivo de esta prueba es que cada oferente aplique los
rueba practica conocimientos en el manejo y uso de las armas revolver
“|MPORTANTE** calibre 38, pistola 9rlnn_1, escopeta 12 y rifle semiautomético
Debe leer detalladamente y tener presente el AR15. de manera practica.
. ) ) 15%
e NOTA IMPORTANTE: Estaprueba es excluyerte, por o gue
13- se requiere obtener una calificacién igual o superior a 70%
para poder continuar en el proceso.
Seran consideradas las actividades de capacitacién en sus
diversas modalidades: seminarios, talleres, congresos, cursos,
etc. y cuya duraciéon sea como minimo de 20 horas en el caso de
Conocimientos Complementarios: los cursos de aprovechamiento y de 8 horas en los de
. o participacion. Las actividades de aprovechamiento que sean
Se valoraran has?a un maximo de 5 inferiores a 20 horas, pero superiores a 8, seran valoradas como
puntos de la siguiente forma. si fuesen de participacion. El puntaje maximo a obtener es de 5
puntos.
Para los cursos de . ) .
aprovechamiento: 0,025 puntos Las a(.:t|V|.dades gue gon.susceptlbles de ser reconoudas_ como
por cada hora de instruccion capacitacion son las siguientes: Defensa Personal - Dominio de
efectiva. 5% uso de armas de fuego (revolver, pistolas, escopetas calibre
12 mm, rifles autométicos o semiautométicos - Manejo béasico
Para los cursos de participacion: de _explosivos - Manejo de crisis por emgrgencias - Normativa
0,0125 puntos por cada hora de aplicable al Trlbgnal Suprem_(_) de EIecmone; relacionada con
instruccién efectiva. el puesto - Primeros auxilios - Proteccion de personas
(Proteccion a dignatarios) - Relaciones Humanas - Seguridad
de Instalaciones - Servicio al cliente Sistemas de seguridad -
Uso de equipo contra incendio
No se consideraran para estos efectos cursos de idioma
extranjero ni de cOmputo.
Se incluyen dos pruebas:

Pruebas psicometricas 1. Prueba de personalidad: EvalGa aspectos conductuales,

1. Prueba de personalidad .....10% estabilidad emocional, autocontrol y socializacion.

2. Prueba de coordinacién 2. Prueba d(_a co_ordinacic’m visor_np}ora: Eval_ua' la capacidad

ViSOMOLOra e oo 10% 20% que permite ajustar, con precision, el movimiento corporal
como respuesta a estimulos visuales.

3. ggitét(a)\l/ésgt;.con un profesional en 3. E_ntrevista psicol_c')gica: Aborda aspectos relac_:ionados con la
vida laboral, social, rasgos personales y motivacion hacia el
puesto en concurso. Esta entrevista no tiene valor alguno.

Tiene como propoésito observar comportamiento y valorar
destrezas, conocimientos generales y especificos del puesto

Entrevista 15% vacante, iniciativa, claridad y fluidez en las respuestas, asi

como aspectos varios de la persona aspirante al puesto en

concurso.

A fin de lograr la condicion de elegible para el puesto, la
CALIFICACION FINAL 100% persona aspirante o candidata debe cumplir en forma

completa todo el proceso de seleccién y alcanzar una nota

final igual o superior al 70%.
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CONSIDERACIONES IMPORTANTES -LEER DETENIDAMENTE:

1. La inscripcion para participar en el registro existente para puestos de Oficial de Seguridad y
Vigilancia, clase Auxiliar Operativo 2 se realizard UGnicamente en el siguiente sitio
https://forms.gle/D180Qd8z2E|kQimBs7  (debe abrirse con el navegador de Google Chrome)
del 16 al 25 de mayo de 2022. Horario de inscripcién 24 horas. Las Bases de Seleccion estan
disponibles en la siguiente direccion: www.tse.go.cr en el apartado Informacion Administrativa /
Recursos Humanos / Concursos Internos / afio 2022 / Oficial de Seguridad y Vigilancia. El simple
hecho de realizar la inscripcion no implica participacion en el concurso.

2. Con el propdsito de informar/notificar a las personas participantes lo que corresponda a este
proceso concursal, cada persona _interesada deberd indicar_en la Solicitud de Participacion
Formulario FO03-v05-RH-P003 (obligatorio) wuna direccion de correo electrénico para recibir
notificaciones, debe ser la misma direccion que indicé al momento de realizar la inscripcion en el formulario
google form. Todas las notificaciones se realizaran al medio sefialado por lo que debe asegurarse
gue la escribié correctamente, en caso de requerir un cambio en algin dato proporcionado, debera
comunicarlo por medio de una nota formal (frmada de manera autégrafa -pufio y letra- o digital -
utilizando el verificador autorizado por el BCCR-) en la cual consigne de manera legible la correccién
gue se debe hacer; en caso de que no pueda localizarse en el lugar sefialado, la responsabilidad
correrd por cuenta de la persona interesada. Para los comunicados por correo electronico se
considerard la Ley 8687 de Notificaciones Judiciales, especificamente los articulos 11, 34, 36 y 38.

3. Es responsabilidad de la persona participante revisar frecuentemente el correo electrénico
registrado, ademas DEBE ESTAR PENDIENTE DEL MISMO vy revisar el buzén de correo no
deseado comunmente llamado SPAM. Tenga presente que en el correo electrénico que _dispuso, se
notificardn todos aquellos asuntos propios del proceso concursal.

4. Una vez realizada la inscripcion debera completar (llenar) y entregar de manera impresa todos
los formularios obligatorios, los originales deben ser firmados de manera autégrafa (a pufio
y letra), con una copia para su recibido.

Los formularios debe descargarlos en la siguiente direccion: www.tse.go.cr en el apartado
Informacion Administrativa / Recursos Humanos / Concursos / Internos / afio 2022 / Oficial de Seqguridad y
Vigilancia. Es su responsabilidad asegurarse que descarg6 todos los formularios obligatorios, los
cuales se detallan a continuacion.

a. Solicitud de Participacion en el concurso. Formulario FO3-v05-RH-P003 (obligatorio)

b. Prohibiciones legales establecidas para ocupar cargos dentro del Tribunal Supremo de
Elecciones. Formulario FO7-v03-RH-P003 (obligatorio)

c. Actualizacion de Informacién personal y académica. Formulario F01-v03-RH-P058
(obligatorio).

d. Informacién adicional para participar en concursos internos Formulario FO5-v04-RH-P003
(obligatorio)

e. Consideraciones importantes - Prueba de conocimiento general. (obligatorio)

ormulario F10-v01-RH-P0O03(obligatoria)

—h

5. Plazo parala entrega de formularios obligatorios, segun el punto 4:
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a)

b)

El periodo para la entrega de los formularios obligatorios es del 16 al 25 de mayo de 2022 en
horario de las 7:00 a las 15:00 horas, “unicamente” en la ventanilla de Recursos
Humanos.

Los formularios debe entregarlos completamente llenos, sin dejar espacios en blanco desde el
principio al fin de cada formulario, para lo cual debe verificar que contesto el total de las paginas
gue corresponde a cada uno de los documentos, para lo cual puede verificar por el nUmero de
paginas indicado al pie. El documento debe entregarse con todas las paginas que conforma el
documento original — sin excepcién-.

Puede completarlos mediante el ordenador de palabras (Word) o bien de manera escrita con
letra clara y legible, en caso de que la escritura no sea entendible, tales documentos no seran
valorados.

Debe ordenarlos conforme lo establece la “Guia de presentacion de documentos”, disponible el
sitio web www.tse.go.cr, apartado Informacion Administrativa / Recursos Humanos / Concursos
Internos / afio 2022./ Oficial de Seguridad y Vigilancia

Toda la informacién suministrada quedara sujeta a validacion.

La administracion no validara documentos que sean ilegibles y que no cumplan con las
especificaciones indicadas.

Es importante tener presente que, si la informacién consignada en alguno de los documentos
presentados faltare a la verdad, sera motivo suficiente para desestimar su participacion en el
proceso concursal en cualquiera de las etapas.

Descarga del Material de estudio

El material de estudio para la prueba de conocimiento general debe descargarlo del siguiente sitio
web www.tse.go.cr en el apartado Informacion Administrativa / Recursos Humanos / Concursos
Internos / afio 2022 / Oficial de Seguridad y Vigilancia

a)

a) Material de estudio para realizar la prueba de conocimiento general.

Revision del expediente personal o prontuario por parte de la persona participante

Cada persona es responsable de acreditar los documentos para demostrar el cumplimiento de
los requisitos de admisibilidad del puesto, como también aquellos que permitan la valoracién de
los factores de seleccidén, por lo que debe asegurarse gue consten en su expediente personal —
prontuario-; si estos documentos se encuentran en el expediente, NO tendra que presentarlos
nuevamente, caso contrario debe agregarlos al prontuario.El plazo para incluir atestados en el
expediente o prontuario personal es del 16 al 25 de mayo en el Departamento de Recursos
Humanos, en horario de lunes a viernes de las 7:00 am a las 15:00 horas. Unicamente se
recibirdn _documentos de forma fisica.Las constancias o certificaciones de experiencia que no
cumplan con los requisitos indicados en la “GUIA PARA ELABORAR CONSTANCIA DE
EXPERIENCIA LABORAL” (F04-v04-RH-P003), que sean omisas en cuanto a la informacion
solicitada, o que no se presenten dentro de los plazos establecidos para ello, serén
desestimadas. Dicha guia esta disponible en el apartado Informacion Administrativa / Recursos
Humanos / Concursos Internos / afio 2022. / Oficial de Seguridad y Vigilancia.Las personas
funcionarias destacados en Oficinas Regionales —uUnicamente podran remitir en forma
digital, los documentos escaneados para acreditar cumplimiento de requisitos del puesto y los
requeridos para valoracion de factores de seleccion dispuestos para este proceso, mediante un
solo archivo en formato PDF, al correo electrénico xblanco@tse.go.cr con copia
imolina@tse.go.cr en el plazo comprendido del 16 al 25 de mayo, cumpliendo con en horario
ordinario institucional, de las 7:00 a las 15:00 horas. Adicionalmente deben seguir el siguiente
procedimiento:Estos mismos documentos deben ser enviados y entregados de manera fisica
de conformidad con lo establecido en la Guia de presentacion de documentos, en un sobre
rotulado “Ampliacion de registro de elegibles para puesto de Oficial de Seguridad y Vigilancia”,

7
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en el Departamento de Recursos Humanos, durante los 5 dias hébiles posterior a la fecha
de cierre del concurso —como méaximo-, es decir a més tardar el dia 1° de junio 2022 en
horario de 7:00 am a las 15 horas.

(2) De cumplir con los requisitos, el dia de la prueba de conocimientos especificos deberd
obligatoriamente presentar todos los documentos originales para confrontar.

(3) Es responsabilidad de la persona interesada, rotular el sobre como “ampliacién de
registro de elegibles para puestos de Oficial de Seguridad y Vigilancia”’, y debe
asegurarse, de incluir la totalidad de los documentos que envié de manera digital, asi
mismo, que dicho paquete sea debidamente entregado en Recursos Humanos a mas
tardar el 1° de junio en horario de las 7:00 a 15:00 horas.

(4) Para ordenar la documentacion, debe utilizar la guia de presentacion de documentos y
marcar las casillas correspondientes, indicar la cantidad de documentos por item y firmarla
a pufio y letra, e incluirla en el sobre que envia. (Obligatorio)

8. Valoracién de los factores de seleccién.

a) La persona oferente esta obligada a comprobar su idoneidad para ocupar el puesto, por lo
gue debera someterse al proceso de seleccién segun lo regulado en las Bases de Seleccion
dispuestas para este proceso.

b) Para efectos de la valoracién de los factores indicados, se tendr4 como fecha de corte o de
cierre del concurso el dia 25 de mayo de 2022 lo que implica que se tomara en cuenta
Unicamente la documentaciéon contenida en el respectivo prontuario o que haya sido
aportada por la persona oferente a mas tardar en esa fecha y hora. Segun lo anterior, es de
entera responsabilidad de cada persona participante aportar en forma completa los
documentos correspondientes o cerciorarse de gque posee, toda la documentacion
para valorar cada uno _de los factores de seleccion _en su expediente personal -
prontuario. De no ser asi, el Departamento de Recursos Humanos se reserva el derecho
de otorgar Unicamente los puntajes que permita la informacién contenida en dichas
certificaciones.

c) Los documentos de quienes se hayan inscrito en el periodo establecido, ademas de aquellos
gue son objeto de valoracion, como por ejemplo la constancia o certificacion de experiencia
laboral o titulos de actividades de capacitacion, se recibiran en el Departamento de
Recursos Humanos del 16 al 25 de mayo de 2022 en horario de las 7:00 a 15:00 horas
junto con el resto de los formularios obligatorios.

9. Verificacion de Experiencia: Tal y como se indic6 en el factor de experiencia en labores
relacionadas con el puesto, dicha experiencia debe cumplir con lo siguiente, entre otros aspectos:

a) Para demostrar la “Experiencia en la Ejecucién de labores relacionadas con el puesto”
cada persona oferente debera presentar constancia original expedida por la Oficina de
Recursos Humanos o su equivalente de la entidad donde haya laborado. De no existir un
departamento u oficina de Recursos Humanos, la documentacién relativa a experiencia
debera ser emitida Unicamente por la autoridad competente de dicha entidad. No se
aceptaran cartas de jefes anteriores que ya no se encuentren laborando en esa empresa o
institucion. Deberd presentarse en papel membretado y con los sellos respectivos.

b) Dicha certificacion debera contener, como minimo la siguiente informacion: 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, c)- descripcion
detallada de las actividades desempefiadas y d)- tiempo laborado especificando fecha de
inicio y de finalizacion del nombramiento, con indicacién exacta del dia, mes y afio para
cada caso e)- detalle de la jornada laboral, si fue tiempo completo, medio tiempo, cuarto
de tiempo o por contrato. Si se han ocupado varios puestos, deberan consignarse también



1l

-

= F09-v01-RH-P003
: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

AREA DE GESTION DE EMPLEO

-

Tribunal Supremo de Elecciones

f)

las fechas de inicio y finalizacion de cada uno de ellos, asi como las labores
desempefiadas, con el horario respectivo.

En el caso de la experiencia laboral adguirida en el TSE, se tomara en cuenta lo que para
cada caso sefala el Manual Descriptivo de Clases de Puestos.

Las constancias o certificaciones que no cumplan con los requisitos establecidos, que sean
omisas en cuanto a la informacion solicitada en el parrafo trasanterior, inciso b), o que no
se presenten dentro de los plazos sefalados para ello, seran desestimadas.

Los documentos con firma digital, deben contar con la validacién autorizada por el Banco
Central de Costa Rica —BCCR- y remitirlos a los siguientes correos electronicos
xblanco@tse.go.cr con copia a imolina@tse.go.cr dentro del plazo establecido en las
presentes bases concursales, sea del 16 al 25 de mayo de 2022, para la respectiva
confrontacion por parte de este despacho.

Antes de enviar un documento firmado de forma digital, es obligatorio que la persona
interesada verifique la validez de la firma, para lo cual puede utilizar el validador dispuesto
por el Banco Central de Costa Rica, disponible en el siguiente link:
https://www.centraldirecto.fi.cr/Sitio/FVA ValidarDocumentoPublico/ValidarDocumentoPublico. ES
decir que posea el check de color verde en la garantia de integridad y autenticidad y garantia
de validez en el tiempo, seglin como se muestra en la imagen adjunta. Los documentos que
no cumplan con dichos requerimientos al momento de ser validados por este despacho, no
seran considerados para el proceso, por lo que es de su entera responsabilidad realizar
dicha validacion previo a remitirlos via correo electronico.

Resumen:

@ Garantia de integridad y autenticidad

@ Garantia de validez en el tiempo

Firmantes:
Firmante Fecha oficial de la firma Garantia de in_tegridad y Garantia qle validez en
autenticidad el tiempo
R 08/04/2022 10:50:38 a.m. ©@ ©@

10. Valoracién de conocimientos complementarios

a) Para la valoracion de los conocimientos complementarios, es indispensable que los
certificados aportados indiquen expresamente cual es su modalidad — aprovechamiento o
participacion — y cual la duracién en horas del curso o actividad de que se trate, asi como la
fecha de expedicién 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
gue no se puedan valorar correctamente los certificados y por ende no se adjudicara puntaje
alguno.

En caso de ser titulos digitales, éstos deben cumplir con lo establecido en el punto 9,
inciso f). Es responsabilidad de la persona participante asegurarse que los certificados emitidos
con firma digital cuenten con la garantia de integridad, autenticidad y validez en el tiempo, caso
contrario este despacho se ve imposibilitado a reconocer dicho certificado.

b)

c)

11. Valoracién de requisitos del puesto Oficial de Seguridad y Vigilancia

a)

El Manual Descriptivo de Clases de puestos establece que quién ostente el puesto de Oficial
de Seguridad y Vigilancia, debe acreditar los siguientes requisitos: Bachiller en Educacion Media
(estudios secundarios). Seis meses de experiencia en la ejecucion de labores relacionadas con el puesto.

9
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12.

b)

Certificado del curso tedrico prdctico emitido por el Departamento de Control de Armas del Ministerio de
Sequridad Publica. Hoja de delincuencia al dia. Comprobante de toma de huellas por el Departamento de
Andlisis y Tratamiento de Informacion del Ministerio de Seguridad Publica. Prueba de idoneidad
psicoldgica para portar armas de fuego. Preferible licencia para conducir vehiculo Tipo B-1y un afio de
experiencia en la conduccion de estos vehiculos. (obligatoriamente deben estar vigentes al momento del
cierre de la inscripcion, no se aceptardn documentos en trdmite).

El perfil del puesto de Oficial de Seguridad y Vigilancia puede ser consultado en el Manual
Descriptivo de Clases de Puestos, que podra localizarse en el sitio Web del TSE
https://www.tse.go.cr/pdf/normativa/manual puestos/oficial-seguridad-vigilancia-ao2.pdf

Prueba de conocimiento general

a)

b)

f)

9)

h)

i)
)

UNICAMENTE quienes demuestren el cumplimiento de los requisitos del puesto que establece
el Manual Descriptivo de Clases de Puestos (MDCP) y entreguen los formularios obligatorios,
podran realizar la prueba de conocimiento general, lo cual sera notificado a través del correo
electrénico dispuesto para notificaciones del proceso al momento de la inscripcion.

Esta prueba de conocimiento general ES EXCLUYENTE, por lo que se requiere obtener una
calificacion de 70% o mas para poder continuar en el proceso, es importante tener presente que
no se repetira, ni reprogramard esta prueba.

El dia que le corresponde realizar la prueba, al finalizarla automéaticamente queda notificado

del resultado obtenido. NO SE REDONDEA EL RESULTADO OBTENIDO EN ESTA PRUEBA.

Si la persona participante no se presenta a la prueba de conocimiento general, el dia, la hora 'y
la fecha en que le corresponde, serd interpretado como abandono del proceso y por ende se le

excluira del mismo. Tenga presente gue no sera posible la reprogramacion de dicha
actividad.

No se aplicaran excepciones, salvo casos particulares debidamente justificados, para lo cual la
persona interesada debera presentar, en un plazo no mayor a tres dias posteriores a la
fecha de la convocatoria, los documentos probatorios que permitan justificar su ausencia junto

con una nota formal. Dicha nota debe ser suscrita por la persona interesada, fundamentado en

el articulo 184 del Reglamento a la Ley de Contratacién Administracion, que refiere al tema de

“legitimacion”, por cuanto solo las personas que estén legitimadas tienen realmente la
posibilidad de presentar la justificacién, en este caso, solo la persona participante. De hacerlo

a través de una tercera persona, debe aportar el poder especialisimo pertinente, de

conformidad con el articulo 1253 del Cédigo Civil.

Forma de aplicaciéon de la prueba: Esta prueba se llevara a cabo en las instalaciones del TSE

mediante la plataforma que disponga la administracion. Debe descargar y completar el

formulario Consideraciones importantes - Prueba de conocimiento general (obligatorio),

el cual debe presentar debidamente firmado el dia en que entregue la documentacion, dentro

del periodo dispuesto para la inscripcion.

Fecha, horay lugar:

La convocatoria para realizar la prueba, se realizar& mediante comunicado al correo
electronico dispuesto para notificaciones, una vez verificados los requisitos de admisibilidad,

por lo tanto, unicamente serdn citados quienes acrediten el cumplimiento de los requisitos del puesto,

superando asi la etapa de admisibilidad en el concurso, por lo que serd otorgada fecha, hora y lugar para

realizar la prueba de conocimiento especificos.

Usuario y clave de acceso: Sera remitida UNICAMENTE al correo que usted disponga para
notificaciones.

Tiempo para realizar la prueba:100 minutos (1 hora y 40 minutos).

Entrega de resultado El resultado de la prueba de “Conocimiento general” sera comunicado
automaticamente al finalizar la misma, a partir de ese momento se da por notificado el resultado
obtenido.
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13.

14,

K)

0)

Atencion de consultas de calificacion obtenida:

En caso de tener dudas puede contactar a Xinia Blanco Obando o lleana Molina Lépez, lo cual
debe realizar dentro de los tres dias hdbiles posteriores a su aplicacion, de poseer alguna
disconformidad debe plantearlo por escrito dentro del mismo plazo, segun lo que se indica en
el punto siguiente.

Atencidon de recursos de revocatoria y/o apelacion: Dispone de tres dias habiles para
presentar por escrito y debidamente documentada — uno o ambos recursos dentro del mismo
plazo-, si posee alguna disconformidad por la calificacion obtenida, el documento debe
contener su firma, ya sea digital -debidamente autorizada por el firmador dispuesto por el
BCCR- o bien a pufio y letra; ademas debe expresar con claridad la pretension o peticion, una
vez concluido el plazo de consultas la prueba ser4 almacenada y resguardada Unicamente por
6 meses. Aplica el inciso e) de este punto, en cuanto al tema de legitimacion.

La persona participante que obtenga una nota inferior a 70% en la prueba de conocimiento
general, sera desestimado(a) del proceso, siendo que ésta prueba es de caracter excluyente,
por lo tanto, NO podra integrar el nuevo registro de elegibles, tampoco continuar en el proceso.
Las personas que alcancen la condicién de elegible en este concurso, podran ser consideradas
para nombramientos en puestos de Oficial de Seguridad y Vigilancia.

El material de estudio estara disponible a partir del 16 de mayo de 2022 en la pagina web del
Tribunal Supremo de Elecciones www.tse.go.cr / Informacion Administrativa/ Recursos
Humanos / Concursos internos Oficial de Seguridad y Vigilancia/ Material de estudio.

Prueba Practica

a)

b)

c)

d)

f)

9)

La prueba practica la podran realizar unicamente quienes hayan obtenido una nota igual o
superior al 70%, en la prueba de conocimiento general.

La “Prueba Practica” es excluyente, por lo que se requiere obtener una calificacién igual o
superior a 70% para continuar en el proceso concursal.

Si la persona participante no se presenta a la prueba practica, el dia y a la hora en que le
corresponde, serd interpretado como abandono del proceso y por ende se le excluira del mismo.
No ser& posible la reprogramacion de dichas actividades, salvo casos muy excepcionales
debidamente justificados para lo cual el interesado debera presentar, en un plazo no mayor a
tres dias posteriores a la fecha de la convocatoria, los documentos probatorios que permitan
justificar su ausencia. Aplica lo indicado en el inciso e) del punto 12.

La fecha, horay lugar serd comunicada a través del correo electrénico personal registrado al
momento de la inscripcion.

Entrega de resultado: El resultado de la “Prueba Practica” serd comunicada a través del correo
electronico personal dispuesto para notificaciones al momento de realizar la inscripcion.
Atencién de consultas de calificacion obtenida: En caso de tener dudas puede contactar a
Xinia Blanco Obando o lleana Molina Lépez, lo cual debe realizar dentro de los tres dias habiles
posteriores a su aplicacion, de poseer alguna disconformidad debera seguir el procedimiento
indicado en los incisos e y | del punto 12.

La persona participante que obtenga una nota inferior a 70% en la prueba practica, sera
desestimado(a) del proceso, por lo tanto, NO podra integrar el nuevo registro de elegibles.

Pruebas psicométricas

a)

b)

La cita para realizar las “Pruebas Psicométricas” sera comunicada a través del correo
electronico dispuesto al momento de realizar la inscripcion.

Si la persona participante no se presenta a las “Pruebas Psicométricas, el dia, la hora y el
lugar en que le corresponde, sera interpretado como abandono del proceso y por ende se le
excluira del mismo.

No sera posible la reprogramacion de dicha actividad, salvo casos muy excepcionales
debidamente justificados, para lo cual la persona interesada deberd presentar, en un plazo no
mayor a tres dias posteriores a la fecha de la convocatoria, los documentos probatorios que
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permitan justificar su ausencia junto con una nota personal. Aplica lo indicado en el inciso e) del
punto 12, en cuanto al tema de legitimacién.

15. Entrevista

16.

17.

a)
b)

d)

La cita para realizar la “Entrevista” serd comunicada a través del correo electrénico dispuesto
al momento de realizar la inscripcion.

Si la persona participante no se presenta a la “Entrevista”, el dia y a la hora en que le
corresponde, serda interpretado como abandono del proceso y por ende se le excluira del mismo.
No sera posible la reprogramacion de esta actividad, salvo casos muy excepcionales
debidamente justificados, para lo cual la persona interesada debe presentar, en un plazo no
mayor a tres dias posteriores a la fecha de la convocatoria, los documentos probatorios que
permitan justificar su ausencia junto con una nota personal. Aplica lo indicado en el inciso e) del
punto 12, en cuanto al tema de legitimacion

Personas con alguna discapacidad

a)

b)

d)

Las personas oferentes con alguna discapacidad, deben informar de tal condicién mediante una
nota escrita en la que exponga la informacion relacionada con aquellos aspectos que considere
de interés, para poder determinar las adecuaciones y adaptaciones, asi como los aspectos
fisicos 0 ambientales, entre otros, requeridos para la valoracién de los factores establecidos en
este proceso, ademas debe indicar las particularidades o limitaciones bajo las cuales aceptaria
un eventual nombramiento.

La nota para informar sobre la discapacidad, en caso de no constar en su expediente
personal —prontuario- debe entregarla de manera fisica y firmada a pufio y letra el dia que
entrega la documentacion junto a los formularios obligatorios, la guia de presentacién y aquellos
documentos gque no estén debidamente acreditados en su prontuario, dentro del plazo de
inscripcion es decir del 16 al 25 de mayo de 2022 en horario de las 7:00 a las 15:00 horas.
Puede remitirla via correo electronico a las direcciones xblanco@tse.go.cr con copia a
imolina@tse.go.cr, siempre respetando los plazos establecidos.

Si posee certificado de discapacidad emitido por CONAPDIS vigente a la fecha en que inicia su
participacion en el proceso, este sera reconocido en virtud que implica que la persona cuenta
con dictamen o epicrisis médica. Sin embargo, debera cerciorarse que conste en su expediente
personal.

Es importante recordar que el documento emitido por CONAPDIS tiene una validez legitima y
una vigencia de tres afios a partir de la fecha de emisién, segin lo estipulado en el
procedimiento interno de esa institucién para el proceso de emision de esa certificacion, basado
en el articulo 2° del decreto ejecutivo 40727, por lo tanto, es indispensable que se encuentre
vigente a la fecha de cierre de concurso, el 25 de mayo de 2022.

Las personas que presenten el dictamen, certificado o epicrisis médica emitido por la CCSS o
bien la certificacion de CONAPDIS y aprueben el proceso en todas sus fases con calificacion
igual o superior a 70%, y por ello alcancen la condicion de elegibilidad, formaran parte del
registro de elegible paralelo para personas con discapacidad.

Motivos de exclusién del proceso concursal

a)

b)

Se excluiran del proceso concursal a quienes:

No demuestren el cumplimiento de los requisitos establecidos para el puesto de Oficial de
Seguridad y Vigilancia, segun en el Manual Descriptivo de Clases de Puestos, mediante la
documentacion solicitada para acreditar dicho cumplimiento del mismo modo para la valoracion
de los factores de seleccion, segun lo establecido en las presentes bases concursales.
Quienes aporten documentos en forma incompleta, (dejen espacios en blanco), es decir que no
completen toda la informacion requerida en el espacio asignado, o que no entreguen la totalidad
de las paginas que contiene cada formulario denominado como obligatorio.
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¢) Quienes presenten documentos de manera errénea - equivocada- y extemporanea, quienes
presenten documentos firmados digitalmente y no sea posible verificar su validez, segun lo
indicado en el punto 9 inciso f; 0 en el caso de las personas de Oficinas Regionales que el nombre
del archivo del documento no coincida con la informacion contenida en el mismo.

d) Quienes presenten documentos omisos de firma autografa —pufio y letra- o que la firma digital
de las notas personales o acreditadas por una tercera persona, incumpla con los parametros
establecidos por el validador de firma digital del Banco Central de Costa Rica segun lo indicado
en el punto 9 inciso f.

e) Aquellas personas que no presenten en el plazo establecido los formularios sefialados como
obligatorios. Como también, quiénes no presenten los otros documentos solicitados dentro de
los plazos dispuestos.

f) Es motivo de exclusion del registro de elegibles, aquellas personas que sean nombradas en
propiedad en una plaza de igual o superior categoria, de igual forma quién sea nombrada en
propiedad y no acepte el hombramiento, salvo cuando presente justificacién debidamente
motivada, razonada y documentada, al igual quienes desestimen un ofrecimiento de
nombramiento interino en mas de tres oportunidades.

g) Quiénes al término de todas las etapas que conlleva el proceso NO obtenga una calificaciéon
final igual o superior a 70%, por lo tanto, tampoco podra integrar el nuevo registro de elegibles.

h) Cuando la persona participante sea declarada inhabilitada para el ejercicio de la funcién publica.

i) Por solicitud expresa (escrita) de la persona candidata.

i) Por cualquiera de los motivos indicados en el articulo 30 del Reglamento a nuestra Ley de
Salarios, asi mismo, por el incumplimiento a las obligaciones del empleado reguladas en el
Reglamento Autbnomo de Servicios.

k) Incumplimiento de alguna prevencion que se les formule.

[) Cualquier otra condicién que este despacho considere como limitante para la participacion en
este proceso.

m) Aquellas personas que no cuenten con el esquema de vacunacién completo (con sus debidas
excepciones), de acuerdo con lo indicado en el oficio STSE-0085-2022 del 11 de enero de 2022.

18. Vigencia de la ampliacién del Registro de elegibles Oficial de Seguridad y Vigilancia.
La vigencia de la ampliacion de este registro de elegibles vence el 07 de setiembre de 2024

Cualquier duda o informacion o informaciéon adicional que requiera, favor comunicarse con las
funcionarias Xinia Blanco Obando e lleana Molina L6pez, ambas funcionarias del Area de Gestion
de Empleo del Departamento de Recursos Humanos, a los siguientes nimeros 2287-5555 ext. 3493 o
2287-5631, respectivamente.
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PROHIBICIONES LEGALES ESTABLECIDAS PARA OCUPAR CARGOS EN EL TSE
LEY ORGANICA

“ARTICULO 27: No puede ser funcionario o empleado del Tribunal ni del Registro Civil quien sea conyuge,
ascendiente, descendiente, hermano, tio o sobrino, consanguineo o afin, de un funcionario o empleado del
Tribunal o del Registro.” De acuerdo con el articulo anterior, no puede formar parte de este organismo electoral
el o la cényuge ni quienes tengan los siguientes parentescos con un/a funcionario/a que labore en el Tribunal
Supremo de Elecciones o en el Registro Civil:

CONSANGUINIDAD AFINIDAD )
(SE REFIERE A LA FAMILIA DEL O LA CONYUGE)

Ascendientes: padre, madre, abuelos/as,
bisabuelos/as.

Ascendientes: padre, madre, abuelos /as, bisabuelos/as.

Descendientes: hija/o y su conyuge, nieta/o y su conyuge, Descendientes: Hijo/a y su conyuge, nieto/a y su
bisnieto/a y su cényuge. cényuge, bisnieto/a y su conyuge.

Otros: hermano/ay su cényuge, tio/a y su cényuge, Otros: hermano/ay su cényuge, tia/o y su cényuge,
sobrino/a 'y su conyuge. sobrino/a y su conyuge.

Se incluyen también los casos de padrastro, madrastra, hijastro/a o hermanastro/a

CODIGO ELECTORAL

“ARTICULO 146: Prohibase a los empleados publicos dedicarse a trabajos o discusiones de carécter politico-
electoral, durante las horas laborales y usar su cargo para beneficiar a un partido politico. Los jefes inmediatos
de dichos empleados seran los responsables de vigilar el cumplimiento de esta disposicion.

Quienes ejerzan la Presidencia o las Vicepresidencias de la Republica, los ministros(as) y viceministros(as), y los
miembros activos o las miembros activas del servicio exterior, el contralor o la contralora y subcontralor o
subcontralora generales de la Republica, el (la) defensor(a) y el (la) defensor(a) adjunto(a) de los habitantes, el
(la) procurador(a) general y el (la) procurador(a) general adjunto(a), quienes ejerzan la presidencia ejecutiva, o
sean miembros(as) de las juntas directivas, directores ejecutivos, gerentes y subgerentes de las instituciones
autbnomas y todo ente publico estatal, los(as) oficiales mayores de los ministerios, los(as) miembros (as) de la
autoridad de policia, los(as) agentes del Organismo de Investigacion Judicial (OlJ), los magistrados(as) y toda
persona empleada del TSE, los magistrados y funcionarios(as) del Poder Judicial que administren justicia, y
guienes tengan prohibicion en virtud de otras leyes, no podran participar en las actividades de los partidos
politicos, asistir a clubes ni reuniones de caracter politico, utilizar la autoridad o influencia de sus cargos en
beneficio de los partidos politicos, colocar divisas en sus viviendas o vehiculos, ni hacer ostentacién partidista de
cualquier otro género. En materia electoral, las personas funcionarias incluidas en el parrafo segundo de este
articulo, unicamente podran ejercer el derecho a emitir su voto el dia de las elecciones en la forma y las
condiciones establecidas en este Cadigo.

El TSE podré& ordenar la destitucion e imponer inhabilitacién para ejercer cargos publicos por un periodo de dos
a cuatro afios, a los funcionarios citados, cuando sus actos contravengan las prohibiciones contempladas en este
articulo.”

Hago constar que he leido y entendido sobre los alcances y prohibiciones contenidas en los articulos 146 del
Cadigo Electoral (militancia en algun partido politico u ostentaciones partidistas siendo funcionario/a del TSE) y
27 de la Ley Orgénica del TSE (familiares consanguineos o por afinidad laborando en la institucién). Asimismo,
en relacién con este Ultimo articulo, ratifico con mi firma que a esta fecha no tengo parientes por consanguinidad
o afinidad de los que se detallan en el anterior cuadro laborando para el Tribunal Supremo de Elecciones.
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