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Tribunal Supremo de Elecciones

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE GESTION DE EMPLEO

F09-v01-RH-P0O03
Concurso N°. 19-2023-I

Bases de Seleccion para el Concurso Interno No. 19-2023-I

45619, 45620, 45624, 45809, 45877, 45897, 45903, 45945,

Crliges 86316, 353431, 368812

Puesto Asistente en Servicios Ambulantes, de Notificaciony a
Domicilio

Clase Asistente Funcional 3

Ubicacién ocupacional

Departamento de Coordinacion de Servicios Regionales
Oficinas Regionales

Ubicacion fisica

Puntarenas, Tarrazu, Pérez Zeled6n, Limon, Upala, Pococi,
Coto Brus, Talamanca, Nicoya, San Carlos y Departamento
de Coordinacion de Servicios Regionales.

Tipo de nombramiento

Propiedad

1.1 Naturaleza del trabajo

Ejecucion de labores asistenciales en materia registral civil y
electoral, relacionadas con la notificacién, preparacién,
tramite y control de documentos, recoleccion, confrontacion y
verificacién de datos, digitacion, atencion de publico, y otras
tareas similares propias de la actividad asistencial.

Periodo de divulgacion del aviso

.......................... del 9 al 20 de marzo 2023

Fechas en que se debe realizar la inscripcion ........ del 9 al 20 de marzo 2023
Horario dispuesto para la inscripcién.................... jornada continua 24 horas

Fecha de cierre del concurso

1. CONDICIONES SALARIALES:

.............................. 20 de marzo 2023 a las 15:00 horas.

1.2 Salario Base

¢ 549.400,00

1.2.1 Valor de la Anualidad?

¢11.058,00 (acumulada — antes de Ley 9635)
¢13.559,00 (después de Ley 9635)

1.2.2 Responsabilidad por el
Ejercicio de la Funcién Electoral

¢ 53.380,00

1 Considerando lo establecido en la Ley No. 9635, “Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas” o bien, la remuneracion salarial

vigente al momento del nombramiento.

2 Las anualidades adquiridas posterior a la promulgacién Ley n.° 9635 corresponde al 2,54% del salario base de las clases no
profesionales- monto nominal fijo-. Las recibidas previo a la vigencia de esa Ley, se conservan y mantienen como montos nominales fijos
al valor que tenian antes del 4 de diciembre de 2018. Bajo ninglin supuesto se revalorizan las anualidades reconocidas.
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La seleccion de personal se realizara de conformidad con el articulo 13 del Reglamento a la Ley
de Salarios y Régimen de Méritos del Tribunal Supremo de Elecciones, en las siguientes fases:

Primera Segunda Tercera
El cumplimiento de la
ponderacion de factores Evaluacion competencial,

Requisitos de Admisibilidad
(académico y de experiencia)
Sin puntaje

debera ser de un 55% minimo segun las competencias
para pasar a la tercera fase. establecidas para el puesto
Caso contrario, quedara 15%
desestimado del concurso.

Sumatoria a la nota

Aprobacion minima del 55% del Se conforma la nébmina
puntaje maximo de 85%? ordenada de mayor a menor

segun nota final?

Cumplimiento o desestimacion

1véase distribucion de porcentajes en tabla de las paginas 5y 6.
2 Las personas que alcancen una calificacién final igual o superior a 70% obtendran la condicién de elegible

PRIMERA FASE

1. REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD:

1.1 Requisitos del puesto segun el Manual Descriptivo de Clases de Puestos vigente.

1.1 Formacion Académica Bachiller en Educacion Media (estudios secundarios)

Dos afios y seis meses de experiencia en la ejecucion de labores

1.1.2 Experiencia relacionadas con el puesto.

1.1.3 Acreditacién y experiencia Licencia para conducir Tipo A-2 y un afio de experiencia en la
adicional conduccion de este tipo de vehiculo.

Cédigo de Familia, Gestion documental, Ley de Igualdad de
Oportunidades para las Personas con Discapacidad, Ley de
Notificaciones Judiciales y su reglamento, Ley de Paternidad
Responsable, Ley de proteccion de la persona frente al
tratamiento de sus datos personales, Ley Integral para la
1.1.4 Capacitacion preferible Persona Adulta Mayor, Ley Orgéanica del Tribunal Supremo de
Elecciones y del Registro Civil, Normativa aplicable al Tribunal
Supremo de Elecciones relacionada con el puesto, Paquetes
computacionales, Reglamento del Registro del Estado Civil,
Reglamento para Personas Registradoras Auxiliares, Relaciones
humanas y Servicio al cliente.

FUNCIONES SUSTANTIVAS DEL PUESTO

> Ejecutar labores asistenciales en materia registral civil y electoral,
relacionadas con los servicios de notificacion y a domicilio,
preparacién, tramite y control de documentos, recoleccion,
confrontacién y verificacion de datos, digitacion y atencién de
publico en condiciones especiales, en por ciento fijos y a domicilio.

1.1.5 Tareas del puesto
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> Atender a las personas usuarias que solicitan documento de
identidad con base en los procedimientos establecidos para cada
uno de los tramites requeridos (primera vez, duplicados, traslado
electoral o reimpresiones), tanto en por ciento fijos como a domicilio.

> Retirar de las oficinas regionales, las cédulas de identidad de los
ciudadanos electoralmente inscritos en los diferentes lugares de la
regién a la que se le da cobertura, segun los procedimientos
establecidos.

> Realizar y dar seguimiento, a las gestiones requeridas para la
entrega de cédulas de identidad tanto en por ciento fijos, a domicilio
o bhien en oficinas centrales y /o regionales, segun el o los
procedimientos establecidos.

> Tramitar las solicitudes en materia registral civil que presentan las
personas usuarias, segun lo establecido en los procedimientos, en
relacion con paternidad responsable, actos juridicos, opciones y
naturalizaciones, inscripciones, entre otros similares; tanto en por
ciento fijos, a domicilio o bien en oficinas centrales y /o regionales,
cuando sea necesario.

> Realizar el tramite de solicitud y entrega de negativos fotograficos y
digitales a quien lo requiera, tanto en oficinas centrales como en
regionales.

> Expedir certificaciones de hechos vitales y actos civiles (expedicion
inmediata) y entregar certificaciones literales o editadas
(transcripciones totales o parciales de los tomos), segun lo
solicitado, al desempenfarse en por ciento fijos.

> Utilizar el equipo de radio- comunicacion provisto para retransmitir
informacion entre sedes regionales, vehiculos Ooficiales
institucionales y por ciento fijos que coordine el Departamento de
Coordinacion de Servicios Regionales.

> Colaborar, cuando lo indique la jefatura, con el trasiego documental
del equipo de Recepcidn y Distribucion.

> Llevar a cabo las gestiones que le corresponden de notificacion de
tramites de paternidad responsable, inscripciones, opciones y
naturalizaciones, entre otros, para lo cual debe observar no soélo el
registro como tal, sino que también las formalidades y plazos de las
leyes que aplican a estos actos administrativos.

> Entregar en la unidad administrativa a la que corresponda la
documentacién receptada en la labor de campo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y aplicando los controles e
instrucciones de trabajo correspondientes.

> Llevar el control de las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad con el propdsito de realizar los informes requeridos
periddicamente.

> Velar por el adecuado mantenimiento y buen estado del tipo de
vehiculo que utiliza y por las anotaciones que hace sobre su uso,
recorrido y operacion del mismo.
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1. 2. Competencias relacionadas al puesto:

1.2.1 Competencias transversales | Orientacion al Cliente - Trabajo en Equipo -
institucionales Comunicacion Efectiva - Cambio e Innovacion.

Obtencion de Resultados

Solucion de Problemas

Excelencia Funcional y Cumplimiento de Estandares
Optimizacioén de la Productividad.

Mejora Continua

Ejecucion Operativa

1.2.3 Competencias técnicas Gestion de Recursos

Pensamiento Critico, Juicio y Toma de Decisiones.

1.2.2 Competencias transversales
especificas

1.3 Aspectos legales asociados al puesto:

Obligatoriedad de la tercera dosis de vacunacion contra
COVID-19, Sesioén Ordinaria 3-2022 del 11 de enero 2022,
oficio STSE-0085-2022 y de conformidad con el Decreto
Ejecutivo N° 43249-S.

1.3.1 Requisito Legal

Una vez valorados los documentos de la persona participante con el fin de verificar el cumplimiento de
requisitos de admisibilidad y sometida dicha documentacién a un proceso de revisién de cumplimiento
de requisitos, se indicard via correo electrénico certificado la continuidad o desestimacion en el
concurso. Sin embargo, en caso de detectarse que la documentacion debe ser corregida, se le
prevendrd a la persona concursante -por una unica vez-, la subsanacién de esta en un plazo de cinco
dias héabiles.

1.4 Documentacion complementaria a presentar segun link dispuesto para ello en este
aparte:
Las personas que cumplan con los requisitos de admisibilidad establecidos el Manual Descriptivo de
Clases de Puestos y estén interesadas en participar, deben comprobar la idoneidad para ocupar el
cargo, y por ende someterse al proceso de seleccién segun lo regulado en estas Bases de Seleccion,
y a su vez descargar en la siguiente direccién: www.tse.go.cr en el apartado Informaciéon Administrativa
/ Recursos Humanos / Concursos / Internos / 2023, los documentos que se detallan a continuacion:

a) Bases de Seleccion para el Concurso Interno No. 19-2023-1 (Formulario F09-v01-RH-P003).

b) Obligatorio! Solicitud de Participacién (Formulario FO3-v05-RH-P003).

c) Obligatorio® Prohibiciones Legales establecidas para ocupar cargos en el TSE (Formulario
FO7-v03-RH-P003).

d) Guia para elaborar Constancia de Experiencia Laboral (Formulario FO4-v04-RH-P003).

e) Perfil del puesto Asistente en Servicios Ambulantes, de Notificacion y a Domicilio.

f) Obligatorio! Formulario de informacién adicional para patrticipar en concursos (Formulario FO5-
v04-RH-P003).

g) Guia para la presentacion de la documentacion adjunta.

1 Véase punto 2 del apartado de “Consideraciones importantes”
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE GESTION DE EMPLEO

FO09-v01-RH-PO03

Concurso N°. 19-2023-I

SEGUNDA FASE

1. VALORACION DE FACTORES:

Se llevard a cabo la ponderacion de los factores que la conforman, la persona oferente debera obtener,
como minimo, un total de 55 por ciento -55%- (de un total de 85%) para continuar en el proceso y ser
convocado /a la siguiente etapa, a saber: realizacidbn de la evaluacion segun las competencias

establecidas para el puesto.

Porcentaje

Factor L Definicion
maximo
La experiencia en la ejecucion de labores
relacionadas con el puesto se refiere a aquella
Experiencia en la ejecucion de experiencia obtenida en la ejecucion de tareas
labores relacionadas con el puesto afines con las que se cargcten;a el puesto en
concurso, como: labores asistenciales en materia
Mas de 2 afios y 6 meses hasta 3 25% registral civil y electoral, relacionadas con la
ANOS....uiieeiee e 15%, notificacién, preparacién, tramite y control de
Mas de 3 afios y hasta 4 afios...... 20% documentos, recoleccion, confrontacién vy
Mas de 4 afos................cceeee 25% verificacion de datos, digitacion, atencion de publico
en condiciones especiales, en por ciento fijos y a
domicilio.
Expgriengia practica en tramites de 8% La Experiencia Practica en Tramites de Notificacion,
notificacion Registracion Civil, Electoral y de Identificacién, se
Experiencia practica en tramites de refiere a la experiencia practica adquirida en la
id P gty pd 8% ejecucién de labores de notificacién y aquellas
Identificacion de personas propias de los procesos registrales civiles,
Experiencia practica en tramites de . ele§t9rales y de Ident.lflcamon, I_ns_crlpuones, Actos
naturalizacién 8% Juridicos, naturalizaciones, Solicitudes Cedulares,
Solicitudes de TIM, FileNet.
Experiencia practica en tramites de 0 ) B , B
5 8% Més de 2 afios y medio hasta 3 afios.....: 4,0%
aclosbUNEIcos Mas de 3 afios y hasta 4 afios 5,0%
............... ,0%
Experiencia practica en tramites de 8% Mas de 4 afos y hasta 5 afios............. .6,0%
|nscripciones 0 Masde5afos ........ceeviieiiiiiinnnn. 8,0%.
Calificaciones anuales de servicios o Evaluaci les de d - lificacio
evaluaciones de desempefio valuaciones anuales de desempefio o calificacion
_ 5% de servicios obtenidas por la persona oferente, para
2.5 por ciento por cada excelente o lo cual se consideraran las ultimas dos que le han
sobresaliente sido aplicadas.
2 por ciento por cada muy bueno
Antigliledad laboral en el sector . N L
pfjbl?CO 10% Tiempo laborado en instituciones publicas.
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Porcentaje

Factor mMAaximo Definicion
Conocimientos Complementarios
Para los cursos de aprovechamiento: L Ry .
0,025 por ciento por cada hora de Actlvm!ades de cap_acngcmn en sus diversas
instruccion efectiva. 5% modalidades — seminarios, talleres, congresos,

L cursos, etc. — que sean estrictamente atinentes al
Para los cursos de participacion: puesto a desempenar.
0,0125 por ciento por cada hora de

instruccion efectiva.

Porcentaje total segunda fase 85%

2. DESCRIPCION DE LOS FACTORES
2.1 Experiencia en la ejecucion de labores relacionadas con el puesto:

En el caso de experiencia adquirida en jornadas parciales o inclusive horas, se contabilizaran hasta
obtenerse una jornada laboral completa, aplicando el factor de ajuste que se estime pertinente — 8
horas=1 dia, 240 horas= 1 mes. Para demostrar la experiencia, si NO CONSTA en su expediente
personal, (prontuario), cada oferente debera presentar 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
experiencia debera ser emitida Unicamente por la autoridad competente de dicha entidad. Debera
presentarse en papel membretado y con los sellos respectivos. No se aceptaran cartas de jefes
anteriores que ya no se encuentren laborando en esa empresa o institucion ni certificaciones o
constancias emitidas por abogados/as o Contadores/as Publicos/as autorizados, salvo que aporte
documentacion complementaria que evidencie la relacién laboral descrita. Dicha certificacion o
constancia debera contener como minimo, la siguiente informaciéon: 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 el servidor/a, asi como una descripcion detallada de las actividades
desempefiadas, c) tiempo laborado -especificar fechas exactas de inicio y de finalizacién: dia, mes y
afo- durante el cual desempefié o ha desempefiado el cargo o las tareas, con indicacion de la jornada
laboral y horario.

Si se han ocupado varios puestos, deberan consignarse también las fechas de inicio y finalizacion de
cada uno de ellos. Este documento debera presentarse en papel membretado y con sello de la
empresa o institucién. En el caso de experiencia laboral adquirida en el TSE, se tomard en cuenta lo
gue para cada caso indique el Manual Descriptivo de Clases de Puestos, por lo que no requiere
solicitar ante este Departamento de Recursos Humanos, certificacion de los puestos y tareas
desempefiadas en este Organismo Electoral.
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2.2 Experiencia préactica en Tramites de Notificacion, de Identificacion de Personas, de Actos
Juridicos, y de Inscripciones:

Cada experiencia es separada una de la otra, por lo tanto, se valoran por aparte y se otorgaran los
porcentajes segun corresponda. Con el fin de demostrar esta experiencia, en primera instancia se
tomara en cuenta lo establecido en la descripcién de tareas segun el Manual Descriptivo de Clases
de Puestos, de cada uno de los puestos que la persona oferente ha desempefiado en su trayectoria
en este organismo electoral. De lo contrario, es obligatorio que se presente la constancia o
certificacion, expedida por la jefatura de la dependencia donde llevé a cabo cada uno de los tramites.
No se aceptaran constancias o certificaciones de jefes anteriores que no se encuentren laborando en
la institucion. Ademas, debe presentarse en papel membretado y con los sellos respectivos. Las
certificaciones o constancias que se aporten deberan cumplir con las especificaciones indicadas en
el apartado Experiencia en la ejecucién de labores relacionadas con el puesto. En caso de que la
persona posea mas de una certificacion o constancia de experiencia laboral debera presentar todas
las certificaciones o constancias, para demostrar dicha experiencia.

2.3 Calificaciones anuales de servicios o evaluaciones de desempefio:

Se otorgara hasta un maximo de un cinco por cierto (5%) por las evaluaciones anuales de desempefio
o calificacion de servicios obtenidas por la persona oferente, para lo cual se consideraran las ultimas
dos que le han sido aplicadas. Seran reconocidas Unicamente las que hayan alcanzado el nivel de
“muy bueno”, “excelente” o “sobresaliente”, o su equivalente numérico, segun la escala definida. En
caso de haber laborado en otras instituciones del sector publico debe solicitar una certificacion en la
cual se indiquen los resultados obtenidos y en el caso de que el resultado esté expresado en una
valoracién numérica, la persona interesada debera aportar certificacibn en donde se equipare al
sistema cualitativo, en caso de que no se indique. No se aceptara documentos que se encuentren

en trdmite al cierre de la fecha dispuesta para la inscripcion.

2.4 Antiguedad laboral en el sector publico:

Un punto por cada afio laborado en instituciones publicas — o fracciobn mayor de 8 meses — hasta un
maximo de un diez por cierto (10%), siempre que se tipifigue como una relacion de empleo publico.

2.5 Conocimientos Complementarios:

Seran consideradas las actividades de capacitacion en sus diversas modalidades — seminarios,
talleres, congresos, cursos, etc. — que sean estrictamente atinentes al puesto a desempenfar y cuya
duracion sea como minimo de 20 horas en el caso de las de aprovechamiento y de 8 horas en las de
participacion, y que hayan sido cursadas en los ultimos 5 afios, previos a la fecha de publicacion del
concurso. Las actividades de aprovechamiento que sean inferiores a 20 horas, pero superiores a 8,
seran valoradas como si fuesen de participacion. El puntaje a obtener en este factor es de maximo
de un cinco por cierto (5%).

Las actividades que son susceptibles de ser reconocidas como capacitacién son las siguientes:
Cdédigo de Familia, Gestion documental, Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con
Discapacidad, Ley de Notificaciones Judiciales y su reglamento, Ley de Paternidad Responsable, Ley
de proteccion de la persona frente al tratamiento de sus datos personales, Ley Integral para la
Persona Adulta Mayor, Ley Organica del Tribunal Supremo de Elecciones y del Registro Civil,
Normativa aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones relacionada con el puesto, Paquetes
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computacionales, Reglamento del Registro del Estado Civil, Reglamento para Personas
Registradoras Auxiliares, Relaciones humanas y Servicio al cliente. Los cursos correspondientes a
paquetes computacionales tales como Open, Windows, Word, Excel, Power Point, Internet, Access,
Microsoft Project y Correo Electrénico, se podra reconocer hasta un maximo de un dos por ciento
(2%). Sin embargo, no se valoraran cursos de computo o software que estén obsoletos o que no se
estén utilizando actualmente en la institucion, tampoco son susceptibles de reconocimiento cursos
de idiomas.

Los certificados deben estar emitidos en idioma espafiol o venir acompafiados de una traduccion
oficial. Para el caso de los cursos de capacitacion impartidos por el Area de Capacitacion del
Departamento de Recursos Humanos implementados por disposicion del Jerarca en razén de las
condiciones sanitarias provocadas por del virus COVID-19, estos no seran reconocidos dentro de
este aparte.

TERCERA FASE

Factor Definicién

Evaluacién segun las
competencias establecidas para
el puesto

Evaluacion que permita identificar las habilidades personales y
competenciales requeridas por el puesto, segun la bateria de
instrumentos que disponga el Departamento de Recursos Humanos.

Tiene una valoracién maxima de 15%

a) Lacita pararealizar la “Evaluacién segun las competencias establecidas para el puesto”,
sera comunicada a través del correo electrénico institucional o personal dispuesto al momento
de realizar la inscripcion. Es responsabilidad de cada persona participante revisar
periédicamente el correo designado en la inscripcion del concurso.

b) Sila persona participante no se presenta a dicha actividad, el dia y a la hora en que se le otorgé
la cita, sera interpretado como abandono del proceso y por ende se le excluira de este.

c) No serd 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. Dicha nota debe ser suscrita por la
persona interesada, fundamentado en los articulos 275, 282 y 342 de la Ley General de
Administracion Publica. De hacerlo a través de una tercera persona, debe aportar el poder
especial pertinente, de conformidad con el articulo 1256 del Cédigo Civil.

d) Con respecto a los accesos de los protocolos informatizados de las pruebas selectivas u otros
documentos utilizados en la evaluacion de competencias, son de uso confidencial y no tendran
acceso a ellos, personas ajenas a la materia.

Las personas que obtengan una nota final igual o superior a 70%, seran incluidas en las néminas en
estricto orden de nota — de mayor a menor- y remitidas a la jefatura en cumplimiento de la normativa
interna vigente al momento de la publicacion del concurso, para gestionar el nombramiento propietario
pertinente en la(s) plaza(s) vacante(s).
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CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

1. Las personas interesadas en participar deberan registrarse, ingresando en el siguiente enlace:
https://forms.gle/S5gvvrNC5f60Uzcc8 (Debe utilizar el navegador de Google Chrome), el registrar
los datos en el formulario dispuesto en el enlace antes citado, no implica participacion en el
concurso, nombramiento en propiedad, asi como tampoco la continuidad en el proceso.

2. Para demostrar el cumplimiento de los requisitos de admisibilidad que no consten en su expediente
personal —fase 1-, es responsabilidad de la persona oferente presentarlos ante el Departamento
de Recursos Humanos dentro del plazo de inscripcion de este concurso. Adicionalmente, en dicho
plazo, deberan presentar los documentos catalogados como obligatorios, sea en forma fisica
(firmados a pufio y letra) o digitalmente (firmados con firma digital y no escaneados).

Los documentos con firma digital, sean constancias, certificaciones, titulos de actividades de
capacitacion o los formularios catalogados como obligatorios u otra documentacion, deben cumplir
con los requisitos de integridad, autenticidad y validez en el tiempo, para lo cual se utilizara el
verificador del Banco Central de Costa Rica y remitirlos a los siguientes correos electrénicos
srojas@tse.go.cr con copia a gestiondeempleo@tse.go.cr dentro del plazo de inscripcion.

Aquella documentacion que no cumpla con los requisitos exigidos, que no se presenten dentro del
plazo de inscripcion o que se reciban de manera incompleta en cuanto a la informacién que se
requiere para la evaluacién de los diferentes factores del concurso, seran desestimados. Las
constancias o certificaciones deben cumplir con lo indicado en la guia, inciso d) del punto 1.4 (Fase
1).

Con el propésito de informar/notificar a las personas participantes lo que corresponda a este
proceso concursal, cada persona interesada debera indicar en la Solicitud de Participacién
Formulario F03-v05-RH-P003 (obligatorio) una direccion de correo electrénico para recibir
notificaciones, debe ser la misma direccién que indicé al momento de realizar la inscripcién, siendo
gue todas las natificaciones se realizaran a dicha cuenta de correo electrénico.

Para los comunicados por correo electrénico se considerara lo que establece la Ley 8687 de
Notificaciones Judiciales, especificamente los articulos 11, 34, 36 y 38. Las direcciones electrénicas
gue se encuentren anotadas, sea expediente administrativo, Sistema de Informacién RH (SIRH),
NO seran consideradas para las notificaciones de este concurso.

Es responsabilidad de la persona participante revisar frecuentemente el correo electrénico
registrado, ademas debe estar pendiente de este y revisar el buzén de correo no deseado
denominado SPAM.

Los titulos obtenidos en el extranjero deben estar debidamente acreditados por la instancia
correspondiente al momento de realizar la inscripcién, por lo que es responsabilidad de la persona
asegurarse que dicho tramite se encuentra a derecho en este pais, lo cual debe hacer antes de la
fecha de cierre del presente concurso. No se recibirdn documentos que se encuentren en tramite,
o después de la fecha y hora de cierre del concurso.
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10.

11.

12.

Unicamente, las personas funcionarias destacadas en Oficinas Regionales podran remitir en forma
digital, los documentos escaneados para acreditar cumplimiento de requisitos del puesto y los
requeridos para valoracién de factores de seleccion dispuestos para este proceso, mediante un solo
archivo en formato PDF, al correo electrénico srojas@tse.go.cr con copia
gestiondeempleo@tse.go.cr en el plazo establecido para el concurso, cumpliendo con el horario
ordinario institucional. 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 “Concurso Interno n.°19-2023-1
Asistente en Servicios Ambulantes, de Notificacion y a Domicilio”, en el Departamento de
Recursos Humanos, durante los 5 dias habiles posterior a la fecha de cierre del concurso. Para
ordenar la documentacion, debe utilizar la guia de presentacion de documentos y marcar las casillas
correspondientes, debe indicar la cantidad de documentos por item (Obligatorio).

El perfil del puesto Asistente en Servicios Ambulantes, de Notificacién y a Domicilio puede ser
consultado en el Manual Descriptivo de Clases de Puestos, que podra localizar en el sitio Web del
TSE en la siguiente direccion:

https://www.tse.qgo.cr/pdf/normativa/manual puestos/ASISTENTE-SERVICIOS-AMBULANTES-
NOTIFICACION-DOMICILIO-AF3.pdf

Se excluiran del proceso concursal a quienes:

a. No cumplan con los requisitos establecidos en el Manual Descriptivo de Clases de Puestos.

b. No presenten la documentacion requerida u obligatoria, segun las indicaciones
establecidas, o que la presenten en forma incompleta, errénea o extemporanea.

c. No se presenten a realizar la evaluacion de las competencias establecidas para el puesto
sin justificacion alguna.

d. No alcanzar la nota minima establecida en la segunda etapa o no alcancen el 70% - escala
de 1 a 100- en la nota final.

e. Incumplan con alguna prevencion que se les formule, en los plazos que se establezcan.

f. Por solicitud expresa (nota formal) de la persona candidata.

g. Cualquier otra condicion que este despacho considere como limitante para la participacion
en este proceso.

Las personas oferentes con alguna discapacidad, deberan informar de tal condicién mediante una
nota formal 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 o
ambientales, entre otros, requeridos para la valoraciéon de los factores establecidos en este proceso,
ademas deberan 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- debera ser entregada de manera fisica y firmada a pufio y letra o digital dentro del plazo
de inscripcién. Puede remitirlo via correo electronico a las direcciones srojas@tse.go.cr con copia
a gestiondeempleo@tse.go.cr. 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 de que implica
gue la persona cuenta con dictamen o epicrisis médica. Sin embargo, debera cerciorarse que conste
en su expediente personal.
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13.

14.

15.

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 calificacién igual o
superior a 70%, y por ello alcancen la condicién de elegibilidad, formaran parte del registro de
elegibles paralelo para personas con discapacidad.

Cada fase del concurso ser4 comunicada al medio sefialado por la persona concursante en el
formulario de inscripcion, bajo lo estipulado en la Ley 8687 de Notificaciones Judiciales,
especificamente los articulos 11, 34, 36 y 38.

Las comunicaciones de la primera y Ultima fase se comunicaran, una vez resueltos los recursos si

los hubiere. Lo anterior, con fundamento en el articulo 16 del Reglamento a la Ley de Salarios, que
a la letra indica: “la comunicacién se hara por escrito a cada candidato. (...) los oferentes que se
sientan perjudicados por el procedimiento o la nota obtenida, podran presentar recurso de
revocatoria ante el Departamento de Recursos Humanos en un plazo de tres dias hébiles,
contados a partir del dltimo dia de haberse hecho la publicacion o de comunicado el
resultado, con apelacion ante el superior inmediato. Si no existen objeciones al resultado del
concurso, o resueltas las que se hubieran presentado, las puntuaciones para ese concurso seran
definitivas” (el resaltado no corresponde al original). Tanto el recurso de revocatoria como de
apelacién deben ser presentados en el mismo momento.

Para obtener mayor informacién o aclarar cualquier duda con respecto a las bases de seleccion, favor
comunicarse con el Lic. Sonny Rojas Aguilar teléfono 2287-5555 ext. 5722 o al correo electrénico
srojas@tse.go.cr Profesional a cargo del proceso. No se atenderan consultas de valoraciones o

verificaciones previas relacionadas con los documentos que sirvan para determinar cumplimiento de
requisitos o para obtener resultados preliminares.
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