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Universidad

THonloA Nactonal CONCURSO PUBLICO CP- 01 -2015
CLASES OPERATIVAS

INFORMACION IMPORTANTE

INSTRUCCIONES GENERALES:

Es importante indicar que para conocer el proceso del presente concurso, debe hacer
lectura en forma completa de todos los documentos relacionados al concurso publico CP-01-
2015, en ellos se especifican las diferentes fases por desarrollar, esta informacién estd
disponible en la pdgina web de la Universidad www.utn.ac.cr

Se informa a las personas interesadas que para participar del presente concurso, deben llenar
el formulario en linea que se encuentra disponible en la pdgina web de la UTN, o solicitar el
formulario de manera fisica en la Direccién o Departamentos de Gestion Desarrollo Humano
de las Sedes Regionales del 06 al 17 de abril del 2015. (La inscripcidn cierra a las 5:00 p.m.).

Ademds se deben de enviar los siguientes documentos en forma digital y en formato PDF al
correo concursos@utn.ac.cr o entregarlos en fisico en la Direccién o departamentos de Gestion
de Desarrollo Humano de las Sedes Regionales en los plazos establecidos.

Documentos que debe enviar por correo electronico o entregar en fisico:

1-Declaracién Jurada de Aceptacion de los Términos del Cartel del Concurso debidamente
firmada (Anexo 1).

2-Curriculum Vitae actualizado.

3-Documentos escaneados que respalden el curriculum vitae: Titulos, certificados, constancias
de experiencia, licencia de conducir, carné de portacién de armas al dia, certificaciones de
estudio, cédula de identidad o cédula de residencia y otros documentos relevantes para
efectos del presente concurso.

4- Los funcionarios que laboren actualmente para la universidad deben completar el anexo 1, y
la Declaraciéon para Funcionarios de la UTN anexo 2, asimismo adjuntar el curriculum vitae
actualizado, no deben enviar los atestados, ya que estos se encuentran en el expediente que
resguarda la Direccion o Departamento de Gestion de Desarrollo Humano de las Sedes
Regionales. (Verificar que los documentos en el expediente estén completos)

Quedard automdticamente sin efecto su participacion en el presente concurso en los siguientes
CasOos:

No completar el formulario en linea o no entregarlo en fisico ante la Direccién o
Departamentos de Gestidn de Desarrollo Humano de las Sedes Regionales.
No remitir a la direccion electrénica indicada los documentos o presentarlos de manera
incompleta, también se pueden entregar en fisico ante la Direccion o Departamentos
de Gestion de Desarrollo Humano de las Sedes Regionales.

e Aportar datos falsos u omitir informacién importante en su oferta.

Las instrucciones para enviar documentos se indican en el anexo 3

www.utn.ac.cr
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CONCURSO PUBLICO CP- 01 -2015

La Direccién de Gestidon de Desarrollo Humano de la Administracion Universitaria; comunica a
las personas interesadas, que recibird la inscripcion al Concurso PUblico, desde el lunes 06 de
abril hasta las 17 horas del viernes 17 de abril del 2015; para las clases de puestos de:

AUXILIAR OPERATIVO 1
AUXILIAR OPERATIVO 2

1)- PUESTO: Auxiliar Operativo 2
CARGO: Oficial de Seguridad y Vigilancia
CANTIDAD: 34 Plazas
LUGAR DONDE SE ENCUENTRAN UBICADAS LAS PLAZAS: Sede Ceniral, Sedes Regionales
de Guanacaste, Pacifico y Atenas.

Naturaleza del puesto:

Ejecucion de labores manuales variadas dificiles y especializadas, para las que se requiere el
dominio del oficio de seguridad vy vigilancia, cumplir con algunos requerimientos técnicos o el
adiestramiento previo en diversos campos de actividad tales como: seguridad vy vigilancia y
otras actividades propias del cargo.

Nombramiento: En propiedad con un periodo de prueba de hasta 3 meses, rige a partir de la
fecha de la resolucién del concurso.

Jornada: Tiempo completo.

Horario: Horario a convenir segin necesidad Institucional.

Salario Base Mensual: ¢401,881
Anualidad: ¢12,056

Competencias Técnicas e Interpersonales: Diligencia, calidad, responsabilidad, relaciones
interpersonales, cooperacién, servicio al cliente, discrecionalidad, tolerancia, compromiso,
frabajo en equipo y respeto.

Requisitos:
+ Ensenanza General Bdsica completa (tercer ano aprobado de Educaciéon
Secundaria).
+ Dos anos de experiencia en labores relacionadas con el cargo.
4+ Poseer permiso de portacién de Armas al dia.
+ Preparacion Equivalente.

Observaciones:
En el caso de la Sede Regional Universitaria Guanacaste, para aplicar como oficial de
seguridad y vigilancia en la finca debe tener licencia de moto Al.
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2)- PUESTO: Auxiliar Operativo 2
CARGO: Chofer
CANTIDAD: 4 Plazas
LUGAR DONDE SE ENCUENTRAN UBICADAS LAS PLAZAS: Administracién Universitaria (CFPTE),
Sedes Regionales de Guanacaste, San Carlos y Atenas.

Naturaleza del puesto:

Ejecucion de labores manuales variadas dificiles y especializadas, para las que se requiere el
dominio del oficio de chofer, cumplir con algunos requerimientos técnicos o el adiestramiento
previo en diversos campos de actividad tales como: operacidn de equipo movil y otras
actividades propias del cargo.

Nombramiento: En propiedad con un periodo de prueba de hasta 3 meses, rige a partir de la
fecha de la resolucidn del concurso.

Jornada: Tiempo completo.
Horario: Horario a convenir segin necesidad Institucional.

Salario Base Mensual: ¢401,881
Anudlidad: ¢12,056

Competencias Técnicas e Interpersonales: Diligencia, calidad, responsabilidad, relaciones
interpersonales, cooperacién, servicio al cliente, discrecionalidad, tolerancia, compromiso,
frabajo en equipo y respeto.

Requisitos:
+ Ensenanza General Bdsica completa (tercer ano aprobado de Educacion

Secundaria).
+ Dos anos de experiencia en labores relacionadas con el cargo.
+ Poseer licencia de conducir al dia (Ver Observaciones).
+ Preparacion equivalente.

Observaciones:

Si aplica para la Sede Regional Universitaria de Guanacaste se necesita Licencia C2.
Si aplica para la Sede Regional Universitaria de San Carlos se necesita Licencia B3.
Para la Sede Regional Universitaria de Atenas se necesita Licencia B3 y C2.

3)-PUESTO: Auxiliar Operativo 2
CARGO: Mantenimiento General de Infraestructuras
CANTIDAD: 4 Plazas
LUGAR DONDE SE ENCUENTRAN UBICADAS LAS PLAZAS: Sedes Regionales de
Guanacaste, Pacifico y Atenas.

Naturaleza del puesto:

Ejecucion de labores manuales variadas dificiles y especializadas, para las que se requiere el
dominio del oficio de mantenimiento general de infraestructuras, cumplir con algunos
requerimientos técnicos o el adiestramiento previo en diversos campos de actividad tales
como: mantenimiento general y eléctrico y otras actividades propias del cargo.
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Nombramiento: En propiedad con un periodo de prueba de hasta 3 meses, rige a partir de la
fecha de la resolucién del concurso.

Jornada: Tiempo completo.

Horario: Horario a convenir segun necesidad Institucional.

Salario Base Mensual: ¢401,881
Anuadlidad: ¢12,056

Competencias Técnicas e Interpersonales: Diligencia, calidad, responsabilidad, relaciones
interpersonales, cooperacién, servicio al cliente, discrecionalidad, tolerancia, compromiso,
frabajo en equipo y respeto.

Requisitos:
+ Ensenanza General Bdsica completa (tercer ano aprobado de Educacion

Secundaria).
+ Dos anos de experiencia en labores relacionadas con el cargo.
4+ Preparacion Equivalente.

Preferiblemente
+ Poseer licencia de conducir B1 al dia.
+ Conocimientos en Electricidad.

4)-PUESTO: Auxiliar Operativo 2
CARGO: Trabajador de Planta de Concentrados
CANTIDAD: 1 Plaza
LUGAR DONDE SE ENCUENTRA UBICADA LA PLAZA: Sede Regional Atenas.

Naturaleza del puesto:

Ejecucion de labores manuales variadas dificiles y especializadas, para las que se requiere el
dominio del oficio de ftrabajador de planta de concentrados, cumplir con algunos
requerimientos técnicos o el adiestramiento previo en diversos campos de actividad tales
como: labores especializadas agropecuarias o en plantas de proceso y ofras actividades
propias del cargo.

Nombramiento: En propiedad con un periodo de prueba de hasta 3 meses, rige a partir de la
fecha de la resolucion del concurso.

Jornada: Tiempo completo.

Horario: Horario a convenir segun necesidad Institucional.

Salario Base Mensual: ¢401,881
Anuadlidad: ¢12,056

Competencias Técnicas e Interpersonales: Diligencia, calidad, responsabilidad, relaciones
interpersonales, cooperacion, servicio al cliente, discrecionalidad, tolerancia, compromiso,
frabajo en equipo y respeto.
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Requisitos:
+ Ensenanza General Bdsica completa (tercer ano aprobado de Educacién
Secundaria).
+ Dos anos de experiencia en labores relacionadas con el cargo.
4 Preparacion Equivalente.

5)-PUESTO: Auxiliar Operativo 1
CARGO: Mantenimiento de zonas verdes
CANTIDAD: 2 Plazas
LUGAR DONDE SE ENCUENTRA UBICADA LA PLAZA: Sede Regional Pacifico.

Naturaleza del puesto:

Ejecucidon de labores manuales variadas de alguna dificultad, en las que no se requiere un
adiestramiento previo, en diversos campos de actividad tales como: limpieza, mantenimiento
de zonas verdes y finca, y otras actividades propias del cargo.

Nombramiento: En propiedad con un periodo de prueba de hasta 3 meses, rige a partir de la
fecha de la resolucién del concurso.

Jornada: Tiempo completo.

Horario: Horario a convenir segun necesidad Institucional.

Salario Base Mensual: ¢379,505
Anualidad: ¢11,385

Competencias Técnicas e Interpersonales: Diligencia, calidad, responsabilidad, relaciones
interpersonales, cooperacién, servicio al cliente, discrecionalidad, compromiso, tolerancia,
frabajo en equipo y respeto.

Requisitos:
+ Segundo ciclo aprobado de la Ensenanza General Bdsica (primaria completa).
+ Un ano de experiencia en labores relacionadas con el cargo.
+ Preparacion Equivalente.

6)-PUESTO: Auxiliar Operativo 1
CARGO: Misceldneo
CANTIDAD: 12 Plazas
LUGARES DONDE SE ENCUENTRAN UBICADAS LAS PLAZAS: Sede Central, Sedes Regionales
de Guanacaste, Pacifico y Atenas.

Naturaleza del puesto:

Ejecucion de labores manuales variadas de alguna dificultad, en las que no se requiere un
adiestramiento previo, en diversos campos de actividad fales como: limpieza, servicios
misceldneos y otras actividades propias del cargo.

Nombramiento: En propiedad con un periodo de prueba de hasta por 3 meses, rige a partir de la
fecha de la resolucion del concurso.

Jornada: Tiempo completo.

Horario: Horario a convenir seguin necesidad Institucional.
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Salario Base Mensual: ¢379,505
Anuadlidad: ¢11,385

Competencias Técnicas e Interpersonales: Diligencia, calidad, responsabilidad, relaciones
interpersonales, cooperacién, servicio al cliente, discrecionalidad, compromiso, tolerancia,
frabajo en equipo y respeto.

Requisitos:
4+ Segundo ciclo aprobado de la Ensenanza General Bdsica (primaria completa).
4+ Un ano de experiencia en labores relacionadas con el cargo.
4+ Preparacion Equivalente.

7)-PUESTO: Auxiliar Operativo 1
CARGO: Trabajador de Finca
CANTIDAD: 8 Plazas
LUGARES DONDE SE ENCUENTRAN UBICADAS LAS PLAZAS: Sedes Regionales
de Guanacaste, Atenas y San Carlos.

Naturaleza del puesto:

Ejecucion de labores manuales variadas de alguna dificultad, en las que no se requiere un
adiestramiento previo, en diversos campos de actividad tales como: mantenimiento de fincay
otras actividades propias del cargo.

Nombramiento: En propiedad con un periodo de prueba de hasta por 3 meses, rige a partir de la
fecha de la resolucion del concurso.

Jornada: Tiempo completo.

Horario: Horario a convenir segin necesidad Institucional.

Salario Base Mensual: ¢379,505
Anualidad: ¢11,385

Competencias Técnicas e Interpersonales: Diligencia, calidad, responsabilidad, relaciones
interpersonales, cooperacién, servicio al cliente, discrecionalidad, compromiso, tolerancia,
frabajo en equipo y respeto.

Requisitos:
+ Segundo ciclo aprobado de la Ensenanza General Bdsica (primaria completal).
4+ Un ano de experiencia en labores relacionadas con el cargo.
+ Preparaciéon Equivalente.

www.utn.ac.cr
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BASES DEL CONCURSO PUBLICO CP-01-2015

JUSTIFICACION:

Se requiere contar con un registro de elegibles para los puestos que se publican en este
cartel, con el fin de llenar plazas vacantes en los puestos de Auxiliar Operativo 1 y Auxiliar
Operativo 2, tanto en la Administracién Universitaria como en sus diferentes Sedes Regionales:
Atenas, San Carlos, Pacifico, Guanacaste y Sede Central.

CONTENIDO:

Caracteristicas del puesto.

Requisitos de Admisibilidad.

Interpretacion de requisitos.

Sobre el contenido de las Certificaciones o constancias de tiempo laborado.
Sobre los cursos de actualizacién relacionados con el cargo, informdtica e idiomas.
Procedimiento de Seleccion.

Recepcidon de documentos.

Sobre la publicacién del concurso publico CP-01-2015.

ANexos

J—

VO NOO AW

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Las condiciones de las presentes plazas que se someten a concurso publico son las siguientes:
1.1 Condiciones de nombramiento:
En propiedad con periodo de prueba de hasta 3 meses.
1.2 Condiciones salariales:

Se rige por la escala salarial de la Universidad Técnica Nacional vigente al momento del
CONCUrsO.

1.3 Sobre vacaciones:

Todo funcionario regular tendrd derecho a vacaciones anuales, que se disfrutardn de la
siguiente manera.

Después de 50 semanas de servicio y hasta los 8 anos y 50 semanas, 22 dias hdbiles.

Después de 9 anos y 50 semanas de servicio, 30 dias hdbiles

Lo anterior de conformidad con el acuerdo V de la Sesion Ordinaria No.29 del 28 de agosto de
2012.

www.utn.ac.cr
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2. REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD

Los requisitos de admisibilidad para el proceso de seleccidén serdn conformes al Manual
Descriptivo de Clases de Puestos de la UTN, considerando los requisitos establecidos para
cada clase y categoria de puesto.

3. INTERPRETACION DE REQUISITOS

3.1 Experiencia en labores relacionadas con el cargo: Conocimiento o habilidad que se
adquiere con la practica en el desempeno de un cargo, de manera que el trabajador
pueda ejecutar, eficaz y eficientemente, las labores encomendadas sin la instruccion
constante de superiores, colegas o companeros.

3.2 Preparacioén equivalente: Es la condicion de quien, sin reunir los requisitos exigidos para

una clase de cargo determinado, posea una preparacién similar, obtenida por via de
estudios y/o la experiencia adicional atinente ' que lo faculte para el desempeno del
cargo.

4. SOBRE EL CONTENIDO DE LAS CERTIFICACIONES O CONSTANCIAS DE TIEMPO LABORADO

Todo oferente debe aportar certificacion o constancia donde ha laborado que contenga al
menos lo siguiente:

Emitida en el papel oficial membretado de la institucién o empresa

Nombre completo, cédula de identidad y cargo institucional de la persona que firma.
Nombre completo y cédula de identidad interesado.

Dependencias o Departamentos en los que ha laborado.

Puesto(s) y cargo (s) desempenado.

Fecha exacta de ingreso y salida en cada puesto de trabajo.

Tareas generales de los puestos relacionados con el cargo o actividad laboral al
puesto que aplica.

Fecha, firma y sello oficial de la institucion o empresa.

v
v
v
v
v
v
v

\

En caso de trabajar en lo propio se acepta una Declaracion Jurada de Experiencia Laboral
debidamente certificada por un Notario PUblico.

5. SOBRE LOS CURSOS DE ACTUALIZACION RELACIONADOS CON EL CARGO, INFORMATICA E
IDIOMAS

v Los Cursos deben ser relacionados con el cargo, también se evaluardn cursos
relacionados con informdtica e idiomas. Se acumulard 1 punto por cada 12 horas
naturales efectivas de capacitacion, tanto en la modalidad de participacién como en
aprovechamiento, el mdximo puntaje a otorgar por este item es de acuerdo a la tabla
de evaluacion de cada puesto.

v No se consideran aquellos temas, cursos o capacitaciones que se repitan, en este
caso se tomard el que tenga mds horas de instruccion.

www.utn.ac.cr
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6. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

La Seleccidon de personal se hard por medio de pruebas de idoneidad y atestados.
Unicamente se admitirdn los aspirantes que reUnan los requisitos para ser nombrados en los
puestos que se trate.

La calificacion de las ofertas se hard con base en una escala del uno al cien (1 al 100),
estableciéndose la calificacion de ochenta como minimo para resultar elegible.

7. RECEPCION DE DOCUMENTOS

Los(as) oferentes deben enviar, a la direccidén de correo electrénico concursos@utn.ac.cr o
presentarlos a la Direccidon o Departamentos de Gestidn de Desarrollo Humano de las Sedes
Regionales los siguientes documentos:

1. Declaracién jurada de aceptacion de los términos del cartel del concurso debidamente
firmada. (ANEXO 1)

2. Curriculum vitae debidamente actualizado, que contenga como minimo los siguientes
apartados: datos personales, informacién académica, experiencia laboral, capacitaciones
y/o certificaciones recibidas.

3. Deberd adjuntar toda la documentacién que respalde el curriculum de acuerdo a las
instrucciones del anexo 3, como los Titulos, certificados, constancias de experiencia, licencia
de conducir, carné de portacién de armas al dia, certificaciones de estudio, cédula de
identidad o cédula de residencia y ofros documentos relevantes para efectos del presente
COoNCurso.

4. Los funcionarios que laboran actualmente para la UTN, deberdn enviar o entregar el anexo
1 y el anexo 2 debidamente firmados y en los plazos establecidos en el cartel del concurso
publico CP-01-2015.

Los documentos se recibirdn por correo electronico a partir del dia lunes 06 de abril y hasta las
5:00 p.m. del dia viernes 17 de abril del 2015, y de forma fisica en horario de lunes a viernes de
8:00 a.m. a 5:00 p.m. en las fechas indicadas anteriormente. Asimismo deberdn indicar un
numero de fax, una direccién de correo electronico y nimero de teléfono para
notificaciones.

En caso que el oferente no pueda redlizar el trdmite en linea, los departamentos de Gestidon
de Desarrollo Humano de las Sedes Regionales brindaran el soporte respectivo para su
inscripcién en el concurso dentro del periodo establecido en este cartel.

Informacién a considerar para la entrega de documentacion:

Durante la tramitacién del concurso y en caso de dudas por la autenticidad de un
documento, la Direccién de Gestion de Desarrollo Humano solicitard a la persona respectiva
en un plazo de tres (3) dias hdbiles como minimo, la aportacion del original para la
verificacién pertinente, de no cumplirse con esta solicitud se procede a la descalificacion del
CONCuUrso.

No se recibirdn documentos cuando sean enviados extempordneamente.

www.utn.ac.cr
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8. PUBLICACION DEL CONCURSO

Este concurso serd divulgado por medio de la pdgina WEB de la Universidad Técnica Nacional
www.utn.ac.cr y en ofros lugares en que la Direccion de Gestion de Desarrollo Humano esfime
pertinente, asimismo todos los/as funcionarios/as de esta Institucién serdn informados/as
mediante correo electrénico institucional.

Los(as) interesados(as) en participar, podrdn presentar dudas e inquietudes a las bases de
este concurso ante la Direccidon de Gestion de Desarrollo Humano durante los 3 dias hdbiles
siguientes a la fecha de su publicacién.

Para su conocimiento e informacién general relacionada con los procesos concursales, se les
comunica que en caso de inconformidad por parte del participante en cualquiera de las
etapas o resultado del concurso, los recursos administrativos ordinarios deben ser presentados
de manera escrita y debidamente fimados ante la Direccidén de Gestidn de Desarrollo
Humano en la Administracion Universitaria ubicada en la ciudad de Algjuela, en los plazos
establecidos en las Normas de Reclutamiento y Seleccion de los funcionarios de la UTN
disponible en la pdgina de la Universidad.

Los recursos no se recibirdn por correo electronico y en caso de que su presentacion se
realice por medio de FAX, serdn de recibo siempre y cuando se presente el documento
original respectivo, dentro del dia hdbil siguiente en horario de oficina.

En el caso de funcionarios/as de la Universidad Técnica Nacional, si los documentos se
encuentran en el expediente personal que custodia la Direccidn o cualquiera de los
Departamentos de Gestion de Desarrollo Humano de las Sedes Regionales, deberd
completar y enviar el anexo 1, anexo 2, curriculum vitae, no debe enviar los atestados, a su
vez deberd solicitar a los Departamentos de Gestidon de Desarrollo Humano una certificacién
de verificacion de cumplimiento de requisitos (deberd verificar que los documentos en el
expediente estén completos y debidamente actualizado en las fechas de admision y cierre
del concurso). No se aceptard documentacién para el respectivo concurso fuera del cierre
del mismo.

LA DIRECCION DE GESTION DE DESARROLLO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD TECNICA NACIONAL
SE RESERVA LA POTESTAD DE DECLARAR DESIERTO, PARCIAL O TOTAL ESTE CONCURSO.

EL CONCURSO SE REGIRA POR LAS NORMAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE LOS
FUNCIONARIOS DE LA UTN. Aprobadas en Sesion Ordinaria de la Comision de Conformacion
de la Universidad Técnica Nacional No. 31-2010, del 25 de octubre del 2010, Acuerdo No. 9,
modificadas, segin el Acuerdo No.112 de la Sesion Ordinario No.11 del Consejo Universitario
del 14 de agosto de 2014, publicada en la gaceta nimero 203, el 22 de octubre del 2014, las
cuales se encuentran en la Direccion Gestion de Desarrollo Humano de la Administracion
Universitaria y en los Departamentos de Gestion de Desarrollo Humano de las Sedes
Regionales o en la pagina de la UTN, www.utn.ac.cr

Para solicitar Informacién adicional: Aqui

www.utn.ac.cr
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Tecnlca Nactonal ANEXOS Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Declaracién jurada de términos del Concurso Externo CP-01-2015 -Anexo 1
Declaracién para funcionarios de la UTN-Anexo 2

Instrucciones para enviar documentos- Anexo 3

Normas de Reclutamiento y Seleccién de Personal de la UTN

Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la UTN

Escala salarial | semestre 2015

Formularios de inscripcidn
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