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El Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos
informa:

Con el propdsito de nombrar en propiedad en el puesto de Jefatura Depto. de Bienestar
Estudiantil y Calidad de Vida del Colegio Universitario de Cartago, se comunica a las
personas interesadas en participar, la apertura del Concurso Interno N° 02-2021.

FUNDAMENTOS DEL CONCURSO

Este Concurso se fundamenta en la siguiente normativa:

SUSTENTO JURIDICO
Reglamento Auténomo de Trabajo del Colegio Universitario de Cartago, 2013.
Manual Institucional de Cargos, Junio de 2010.
Manual Institucional de Clases, Junio de 2010.
Reglamento de Concursos y Seleccion de Personal, publicado en La Gaceta N° 22
del 2 de febrero de 2015.

1.
1.
1.
1.
1.
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2. PRINCIPIOS RECTORES
El Concurso regulado en este procedimiento se rige por los principios que deben guiar
los procesos de contratacion de toda institucion publica:

Libre concurrencia, cuyo fin es permitir a todo aquel interesado, que cumpla con los

requisitos previamente establecidos para ser nombrado en el puesto respectivo y
pueda participar sin ninguna limitaciéon; a la vez que la Administracién pueda
seleccionar el candidato que mejores atributos posea.

Igualdad de trato entre todos los posibles oferentes, este principio tiene una doble

finalidad, por un lado, la de ser garantia para los oferentes en la proteccién de sus
intereses y derechos y por otro, la de constituirse como garantia para la
administracion, en el tanto acrece la posibilidad de seleccionar el candidato que mejor
satisfaga las competencias para ocupar el puesto.

Publicidad, consiste en dar a conocer en la forma mas general y abierta posible a

todos los potenciales oferentes la existencia del Concurso Externo.
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Asimismo, dandosele la mas amplia divulgacion y acceso al expediente, informes,
resoluciones y en general a todo el proceso de que se trate, lo cual contribuye a dar
certeza de la libre concurrencia en condiciones de absoluta igualdad.

Legalidad o transparencia de los procedimientos, se refiere a que los procedimientos
de seleccidn de los oferentes deben estar definidos a priori en forma precisa, cierta,
y concreta, de modo que la administracidon garantice la transparencia en su actuar sin
obviar las reglas predefinidas que determinan el marco de accién; ademas, que
terceras personas, ya sea por su interés legitimo, derechos subjetivos o por sus
competencias legales puedan o deban comprobar el procedimiento aplicado por la
entidad u 6rgano contratante.

Seqguridad juridica, se deriva del anterior, puesto que al sujetarse la ejecucién del
procedimiento a las reglas predefinidas por la Administracion y a los principios de
dicho Concurso, se brinda garantia a los oferentes de su participacion.

Formalismos del procedimiento, en cuanto se exijan formalidades, éstas actuan a
manera de controles enddgenos y de autofiscalizacién de la acciéon de la
Administracién.

Idoneidad comprobada, en cuanto a que los candidatos deben reunir las condiciones
y caracteristicas que los faculten para desempefiar en forma eficiente el trabajo, o
sea cumplir con los requisitos exigidos por la Institucion, para ocupar el puesto
vacante.

Buena fe, se presume que las actuaciones tanto de la Administracion como de los
oferentes y terceras personas se caracterizan por estar sujetas con estricto apego a
las normas legales, técnicas y ético-morales.
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INFORMACION SOBRE EL CONCURSO INTERNO 02-2021
3. FASES DEL PROCESO

El procedimiento de reclutamiento, seleccion del puesto de Jefatura Depto. de
Bienestar Estudiantil y Calidad de Vida estara conformado por las siguientes

fases:
3.1. Aprobacién y publicacién del Concurso Interno N© 02-2021.
3.2. Reclutamiento de candidatos.
3.3. Proceso de conformacion de una terna de candidatos y nombramiento del

Jefatura Depto. de Bienestar Estudiantil y Calidad de Vida, cargo
adscrito al Direccidon Administrativa Financiera

4. LOS REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO Jefatura Depto. de Bienestar Estudiantil
y Calidad de Vida del Colegio Universitario de Cartago, proceden de conformidad con
el Manual de Cargos del Colegio Universitario de Cartago, los cuales comprenden:

CLASE DE PUESTO: Jefatura Depto. de Bienestar

Estudiantil y Calidad de Vida

Licenciatura universitaria o grado

REQUISITOS ACADEMICOS: superior atinente al cargo o con la

especialidad del puesto.( ver atinencias
Anexo 5)

Seis afios experiencia en labores

REQUISITOS EXPERIENCIA: profesionales relacionadas con el puesto,

con la especialidad de éste o bien con su
formacion profesional.

Incorporacién al Colegio Profesional
REQUISITO LEGAL.: respectivo (certificacion en la cual se
indique que es miembro activo y que se
encuentra al dia en el pago de sus
obligaciones).

OTRO: Poseer licencia de conducir B-1, cuando
el cargo lo amerite

5. Bases de seleccion del presente concurso

El Departamento de Gestidn Institucional de Recursos Humanos establecid las bases de
seleccidn del presente concurso mediante el procedimiento respectivo.
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Correspondera al Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos las
siguientes acciones:

5.1. Publicar en los medios de comunicacion interna la apertura del presente Concurso.

5.2. Atender las consultas de cada participante mediante el correo electrénico
reclutamientoyseleccion@cuc.ac.cr o mediante llamada telefénica de lunes a
viernes de 9:00 am a 4 pm al 2550-6241.

5.3. La recepcidn de las ofertas sera a través del correo institucional

reclutamientoyseleccion@cuc.ac.cr.
El participante debe enviar 24 horas antes de su cita los documentos a dicho correo
electrénico, con el fin de agilizar el proceso de recepcion, se aclara que es
responsabilidad del participante verificar si cumple o no con los requisitos del
concurso para la fecha de entrega respectiva. La documentacion se debe presentar
completa en la fecha y hora asignada por el Departamento de Gestion Institucional
de Recursos Humanos, no se reprogramaran citas ni recibirdan documentos
posteriores a la fecha de recepcién.

5.4. El dia de la cita el participante debe conectarse a través de la plataforma Teams
para confrontar y verificar los documentos enviados 24 horas antes.

5.5. Recibir y foliar en forma consecutiva digital la documentacion recibida a través del
correo electrénico institucional reclutamientoyseleccion@cuc.ac.cr.

5.6. El Departamento de Gestidon Institucional de Recursos Humanos entregara una
constancia digital a cada participante de la documentacion recibida en el acto,
indicando la fecha y hora de recibido, el nUmero y tipos de documentos recibidos,
constancia de que las copias que se reciben fueron cotejadas con sus originales
en forma digital y firma del participante o bien correo de aceptaciéon de entrega
los documentos, asi como nombre y firma del funcionario del Departamento de
Gestion Institucional de Recursos Humanos responsable de la recepcién de los
documentos, teléfono y correo electrénico del participante para recibir
notificaciones.

5.7. Coordinar la aplicacion de pruebas psicolégicas y prueba conocimiento
contempladas en el Articulo #32 del Reglamento de Concursos del Colegio
Universitario de Cartago. Las fechas de estas pruebas no seran reprogramadas,

5.8. En la pagina web del CUC se colgara toda la informacién relacionada con el
concurso: cartel, cronograma y lineamientos del concurso.

5.9. Custodiar toda la documentacion recibida.

5.10. Confeccionar una lista de los participantes candidatos en el Concurso interno que
cumplen con los requisitos de la publicacidn.

5.11. Emitir el acta de cierre de la recepcion de documentos.

5.12. No se reprograma la cita de recepcién de documentos.

5.13. Los candidatos que asi lo deseen pueden acogerse a la Ley de Simplificacion de
Tramites, para ello deberan revisar personalmente su expediente para verificar
que contenga toda la informacion relevante para el concurso, posterior a ello dirigir
nota al Departamento de Gestidn Institucional de Recursos Humanos solicitando
dicho tramite, se tomara en consideracion los documentos que se encuentren en
el expediente personal al 04 de junio de 2021.
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INFORMACION A CONSIDERAR PARA LA PRESENTACION DE LA
DOCUMENTACION:

Durante el plazo de inscripcion el oferente debera presentar la siguiente informacion:
Completar, imprimir, firmar y escanear el ANEXO 3 “"CARTA DE POSTULACI(')N", a su vez,
adjuntar los siguientes documentos escaneados en un Unico archivo en formato PDF,
segun se indica en el ANEXO 4 “Formato de documentos digitales”:

Requisitos para la inscripcidon del concurso (**)

. Curriculum vitae.

. Cédula de identidad por ambos lados

. Formacién académica requisito del puesto y adicional.

. Certificacion de incorporacion al Colegio Profesional con no mas de 30 dias de
emitida.

. Certificacién de estar al dia con las obligaciones del Colegio Profesional
correspondiente, con no mas de 30 dias de emitida.

" Original de las certificaciones de experiencia, adjuntar los requisitos del
numeral 6 del presente lineamiento.

. Hoja de delincuencia extendida por el Poder Judicial con una vigencia no mayor
de un mes.

. Declaracion Jurada de conformidad con el articulo 2 del Reglamento de

Concursos y Seleccién de Personal (Anexo 6)

(**) Los documentos deben ser escaneados en un Unico en PDF, no mayor a 20 megas. El
archivo sera nombrado con su niumero de cédula (sin espacios, incluya los ceros), guion
bajo seqguido del nimero del concurso, ejemplo: . En el asunto del
correo debe indicar: . El documento debe incluir
toda la informacion mencionada en este apartado “Requisitos para la inscripcion en el
concurso”, en un Unico archivo. La informacién escaneada y grabada en el archivo PDF
debe ser la misma que inscribié en el concurso. Recuerde incluir la totalidad de
documentos requeridos en este apartado “Requisitos para la inscripcidén en el concurso”
no se recibiran ofertas incompletas, ni en formato distinto al solicitado.

QUIENES NO APORTEN LA TOTALIDAD DE LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS SERAN EXCLUIDOS DEL
CONCURSO. ADEMAS, NO SE RECIBIRAN OFERTAS DE SERVICIOS U OTROS DOCUMENTOS UNA VEZ
FINALIZADO EL PERIODO DE RECLUTAMIENTO.

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

El depto. de Gestion Institucional de Recursos Humanos, sera el responsable de gestionar
las distintas fases de este proceso.
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CRITERIOS DE SELECCION PARA EL CONCURSO INTERNO N° 02-
2021 PARA EL PUESTO de Jefe Depto. de Bienestar Estudiantil y Calidad
de Vida, cargo adscrito al Direccion Administrativa Financiera:

Una vez cerrado el plazo para la presentacion de documentos y confeccionada la lista de
participantes el Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos procedera
a analizar y evaluar toda la informacién presentada por cada uno de ellos.

Tendra derecho a participar en las pruebas psicométricas y prueba conocimiento
solamente los candidatos que cumplan con la totalidad de los requisitos.
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A continuacidn se presentan los factores de calificacion para el presente concurso

FACTOR

PESO

PUNTAJE MAXIMO
ASIGNADO A CADA
FACTOR

OBSERVACIONES

GRADO
ACADEMICO

45%

Licenciatura 40%

Maestria o Doctorado 45%

Se considerara como requisito
base indispensable poseer,
como minimo, el grado
académico de licenciatura. Se
reconocera la formacion
adicional al requisito exigido
para el desempefio del puesto,
pero debe estar Incorporado en
el Colegio respectivo. El grado
académico de maestria que no
sea obtenido con una base de
licenciatura se le otorgara
40%.

TOTAL GRADO ACADEMICO

45%

Seis afios de experiencia
5%

Ocho afios de experiencia
en adelante 15%

Experiencia especifica en el
campo, se considerara como
experiencia
profesional Unicamente el
tiempo laborado
en puestos profesionales de

EXPEBIENCIA jefatura o
ESPECIFICA EN 15% Siete afios de experiencia accid
L CAMPOS 0% direccion luego de la fecha de

incorporacién
al Colegio Profesional
respectivo. La experiencia
debera ser demostrada por el
oferente mediante certificacion
(ver item 6 en adelante)

TOTAL EXPERIENCIA
" 15%
ESPECIFICA
Certificados de Este criterio valora Unicamente
Capacitaciones aquellos cursos de capacitacion
de o especifica en la
CAPACITACION Aprovechamien 1 ?ep:z:p(;acciltzcsignhg;as carrera o profesion del
ESPECIFICA EN LA toy L ! postulante,
ESPECIALIDAD participacion Curs:srg\e/ee;ii::]?i';i(t::)on segun las funciones
recibidas en yap contempladas en el Manual de
los Ultimos 3 Clases vigente para la plaza.
afos: 5% Del 4/6/2018 al 4/6/2021
TOTAL CAPACITACIONES 15%
( ]
10
L )
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Deficiente 3% e o
. Regular 6% La callflqaC|on del dese_mpeno se
CALIFICACION 15% Bueno 9% obtendra del promedio de las
DEL DESEMPENO calificaciones de servicios de los
Muy bueno 12% ultimos tres afios
Excelente 15% )
TOTAL
DESEMPENO 15%
PSIggaEE?"ﬁCAS 10% Se aplicara una b:,ate_ria de
pruebas psicométricas.
TOTAL P,RUEBAS 10%
PSICOMETRICAS
Dichas pruebas pretenden
) obtener informacién cognitiva
4% temario de la bésica del candidato a ocupar
especialidad que sera el puesto respectivo. Cada
entregado al participante participante se someterd a
PRUEBA DE en la fecha de retiro de pruebas de conocimiento
CONOCIMIENTO documentos relacionadas con la normativa
SITUACIONAL U 5% que !'ig_e ala administl:acién
OTRAS publllca. Se valorara la
aplicacion de conocimientos,
1% prueba relacionada con habilidades o destrezas y la
conocimientos basicos en capacidad para relacionarlos
computacion con la realidad inmediata,
actualizacion en el campo
especifico.
TOTAL
PRUEBAS 5%
El puntaje maximo por Esta calificacion corresponde a
CARRERA reconocer en carrera la nota obtenida por el
ADMINISTRATIVA administrativa y funcionario en relacion a los
v 5% reconocimiento de méritos, | Puntos relacionados con el
RECONOCIMIENT es de un 5% de Reglamento de Carrera
O DEL MERITO conformidad con el Articulo | Administrativa y »
7° del reglamento Reconocimiento del Merito.
precitado.
TOTAL CARRERA 5%
ADMINISTRATIVA
TOTAL
CONCURSO 100%

11
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6. Detalles muy importantes a considerar de los factores de
calificacion:

6.1 Para aplicar la evaluacion de los estudios en la especialidad se tendran los
siguientes criterios:

Estudios en la especialidad hasta 45%, segun el Manual de Clases
vigente para la plaza, cuyo desglose serd especificado en el
procedimiento de cada uno de los concursos.

Licenciatura: 40%
Maestria o doctorado: 45%,

El grado académico de maestria que no sea obtenido con una base de
licenciatura se le otorgara 40%.

Se considerara como requisito base indispensable poseer, como minimo,
el grado académico de licenciatura. Se reconocera la formacién
adicional al requisito exigido para el desempefo del puesto, pero debe
estar Incorporado en el Colegio respectivo.

Experiencia especifica en el campo contara con los siguientes criterios:

Experiencia especifica en el campo hasta 15%. Para tal fin, se
asignara 5%, por cada afio de experiencia, de la siguiente manera:

Seis afios de experiencia: 5%
Siete afios de experiencia: 10%
Ocho afios de experiencia en adelante: 15%

Experiencia especifica en el campo, se considerard como experiencia profesional
Unicamente el tiempo laborado en puestos profesionales de jefatura o direccion luego
de la fecha de incorporacion al Colegio Profesional respectivo. La experiencia debera
ser demostrada por el oferente mediante certificacion.

6.1.1 En caso de laborar para Empresa o Institucion: El
concursante deberda presentar para el reconocimiento de la
experiencia una certificacion del Departamento de Recursos
Humanos o la dependencia a cargo de la empresa o Institucién
en la que labord, la misma debe contener la fecha de ingreso y
salida (indicar dia, mes y afo), nombre del puesto, descripcién
de las funciones, firma y sello de la empresa o institucion.

12
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6.1.2 En caso de ejercicio liberal de la profesion:

La certificacion de experiencia obtenida debera acompafarse de
certificacion de ingresos salarios emitida por un Contador Publico
Autorizado respectivo en caso de ejercicio liberal de la profesion;
y/o certificacion de la Caja Costarricense de Seguro Social o
Constancia de Inscripcién de obligaciones Tributarias, en donde se
indique la respectiva fecha de inicio de actividades, actividad
econdmica principal, en los cuales se evidencie que el funcionario se
encuentra al dia en las obligaciones de los periodos reportados en la
certificacion, caso contrario no serd tomada en cuenta la experiencia
que no pueda ser comprobada mediante estas certificaciones.

6.1.3 En caso de experiencia obtenida en el CUC:

de conformidad con la Ley de Simplificacion de Tramites, se verificara
internamente por el Departamento de Gestion Institucional de
Recursos Humanos la misma se tomara directamente del expediente
por lo que no es necesaria la presentacion de las certificaciones
contempladas en el numeral 6.2.1 y 6.2.2., salvo que el participante
cuente a su vez con experiencia por cuenta propia o labore para otra
institucion.

6.2 Calificacion del desempeno:

Calificacion del desempefio hasta 15%, tal porcentaje se obtendra del
promedio de las calificaciones de servicios de los Ultimos tres afios.

Deficiente 3%
Regular 6%
Bueno 9%

Muy bueno 12%
Excelente 15%

En caso de que no se cuente con alguna de las calificaciones del desempenio,
se otorgara el porcentaje de este factor a todos los participantes del concurso
respectivo.

6.3 Pruebas Psicométricas:

La aplicacidén de pruebas psicométricas o predictores tendra un valor maximo
de 10%. Los predictores tienen como objetivo hacer una prediccion del
comportamiento futuro de un candidato y su nivel de idoneidad para ejecutar
las responsabilidades en el puesto para el cual concursa.

13
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La bateria de pruebas seleccionadas es definida, aplicada y calificada por un
Profesional en Psicologia contratado para este fin y se aplicaran de acuerdo al
Manual Institucional de Cargos para el puesto Jefe Depto. de Bienestar Estudiantil y
Calidad de Vida, las competencias que se infieren del cargo o bien las que considere
medir la Jefatura del puesto en concurso.

6.4 Prueba de conocimiento, situacional u otra:

La prueba de conocimiento, situacionales u otra tendran un valor de 5%.
Se tomara en consideracién dentro de la prueba de conocimiento, la
cual estara distribuida de la siguiente manera: 4% temario de la
especialidad que sera entregado al participante en la fecha de retiro de
documentos, un 1% prueba relacionada con conocimientos basicos en
computacion.

Dichas pruebas pretenden obtener informacion cognitiva basica del
candidato a ocupar el puesto respectivo. Cada participante se sometera
a pruebas de conocimiento relacionadas con la normativa que rige a la
administracion publica. Se valorard la aplicacion de conocimientos,
habilidades o destrezas y la capacidad para relacionarlos con la realidad
inmediata, actualizacién en el campo especifico.

Deberan demostrar conocimientos basicos de la disciplina con respecto
a la realidad nacional. capacidad para aplicar principios basicos y la
normativa en el cargo especifico.

6.5 Carrera Administrativa y Reconocimiento del Mérito:

Esta calificacion corresponde a la nota obtenida por el funcionario en
relacion a los puntos relacionados con el Reglamento de Carrera
Administrativa y Reconocimiento del Mérito. Los factores de calificacidon
para reconocimiento de Carrera Administrativa son:

« Educacién formal adicional a la exigida y referida al puesto.

+ Trayectoria de servicio en el Colegio Universitario de Cartago.
« Capacitaciéon como instructor ad honorem.

«  Proyeccién comunitaria a nombre de la Institucién.

+ Reconocimiento de aportes a la productividad institucional.

El puntaje maximo por reconocer en carrera administrativa vy
reconocimiento de méritos, es de un 5% de conformidad con el Articulo
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8.

9.

7° del reglamento precitado, segin el desglose de los Articulos 10,
Articulo 11, Articulo 12, Articulo 13 y Articulo 14 del Reglamento de Carrera
Administrativa y Reconocimiento de Méritos para el Personal del CUC.

7. SELECCION DE LA TERNA:

7.1 Una vez obtenidos los resultados, se tomara como terna las tres personas
gue obtuvieron el mayor puntaje final una vez terminado el proceso.

7.2 El Departamento de Gestién Institucional de Recursos Humanos prepara
la propuesta para ser enviada a la Direccion administrativa Financiera
para su revision y envio a la Decanatura para resolucién aprobando la
terna respectiva y aval del proceso realizado por del Departamento de
Gestion Institucional de Recursos Humanos.

7.3 Los integrantes de la terna deben cumplir la totalidad de pruebas
requeridas para el Concurso Interno 02-2021, caso contrario no podra
integrar la Terna respectiva, salvo por justificacion médica y judicial.

7.4 No se reprograma la cita para entrega de documentos, asi como, las
pruebas descritas en este procedimiento.

ANULACION DE LA OFERTA

El Colegio Universitario de Cartago tendra por cierta y completa la informacion
aportada por los concursantes; sin embargo, cualquier dato falso que existiera
sera motivo suficiente para anular la oferta, eliminar al concursante de la terna
si figura en ella, o tramitar la sancion respectiva.

El Departamento de Gestion Institucional de Recursos Humanos tiene la potestad
de investigar la informacion presentada por los participantes.

APELACION AL PROCESO DE SELECCION

De conformidad con el Articulo 23 del Reglamento de Concursos y Seleccion de
Personal del Colegio Universitario de Cartago, la calificacion final del
Departamento de Gestidon Institucional de Recursos Humanos, sera notificada a
cada uno de los concursantes, quienes tendran un plazo de 3 dias habiles para
plantear recursos, de revocatoria ante el Departamento de Gestion Institucional
de Recursos Humanos o de apelacion ante la Decanatura.

La resolucion de nombramiento, tendrd recurso de revocatoria ante la
Decanatura, en un plazo de 3 dias habiles. Tanto el recurso de revocatoria como
de apelacién deberan ser resueltos en un plazo maximo de 5 dias habiles.
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10. PROPIEDAD DE LA DOCUMENTACION.
Los documentos que los participantes en el Concurso hubieren aportado a

requerimiento del CUC, asi como cualquier prueba que hubieren rendido y sus
resultados, seran propiedad del CUC.

11. NOTIFICACIONES OFICIALES
Los oferentes seran notificados oficialmente de los actos administrativos

referentes al Concurso Interno 02-2021, mediante el correo electréonico que
deben indicar en el documento “Recepcién de ofertas
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ANEXOS

ANEXO 1. Perfil del Cargo
Perfil de Cargo

LIDER DEPARTAMENTO DE BIENESTAR ESTUDIANTIL Y CALIDAD DE VIDA

NATURALEZA
Planificacién, organizacidn, direccion, coordinacion, ejecucién y control de los procesos
de Bienestar Estudiantil y Calidad de Vida en el Colegio Universitario de Cartago.

OBJETIVO

Planear, dirigir, coordinar y supervisar las labores profesionales y administrativas
orientadas a la ejecucidon de las politicas y programas de bienestar estudiantil y calidad
de vida para la poblacion institucional, familiares de éstos y proyeccion comunal, en las
areas de psicologia, salud, atencion socioeconémica, promocion deportiva.

NOMBRE DEL PROCESO EN QUE SE UBICA
Procesos de apoyo educativo y calidad de vida.

CARGO DE CUAL DEPENDE
Director Administrativo-Financiero.

AREAS CLAVE Y ACTIVIDADES

Definir objetivos, metas y formular planes estratégicos, planes anuales operativos, con
base en la misién, visidn, objetivos institucionales en materia de Bienestar Estudiantil y
calidad de vida, los resultados de planeamientos estratégicos anteriores, en diagndsticos
de necesidades detectadas, entre otros, con el objetivo de lograr los resultados
propuestos y correcta aplicacion de lineamientos y politicas en la materia segun lo
planeado.

Planear, dirigir, coordinar y supervisar la programacién y desarrollo de los procesos
relacionados con los servicios profesionales en trabajo social, medicina, psicologia,
promocion deportiva, asi como la administracién del Programa de Becas.

Planear, dirigir, coordinar y supervisar las labores profesionales y administrativas
orientadas a la ejecucion de las politicas y programas de bienestar estudiantil y calidad
de vida de la poblacién institucional.

Evaluar los resultados de las politicas y programas bajo su RESPONSABILIDAD vy
recomendar los cambios 0 ajustes necesarios para el logro de los objetivos establecidos.

Supervisar y controlar el cumplimiento de los objetivos asignados a los responsables de
ejecutar los diferentes proyectos para el bienestar de la poblacion institucional.

Aprobar y supervisar el otorgamiento de beneficios socioeconémicos para la poblacion
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estudiantil.

Actualizar por escrito los procesos de su dependencia, realizar la autoevaluacion de
control interno y la evaluaciéon del riesgo.

Velar porque se identifiquen los patrones de conducta y los modelos mentales que
afectan la gestidon de sus colaboradores y que se realicen las acciones necesarias para
modificarlos.

Realizar y/o supervisar (acorde a su especialidad) investigaciones y estudios
psicosociales y socioeconémicos de la poblacién estudiantil.

Participar en investigaciones para determinar los factores que inciden en el
comportamiento estudiantil, tanto de naturaleza académica como socioecondmica,
conjuntamente con la Direccion Académica y el personal docente.

Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento personal, realizando los estudios
y analisis requeridos, definiendo las prioridades para la correccién de los problemas, a
efecto de incrementar la eficiencia académica y con ello mejorar la calidad de los servicios
prestados.

Integrar equipos de trabajo para proyectos especificos, tanto dentro como fuera de la
Institucion, en el ambito nacional, formando parte de equipos de trabajos y comisiones
de trabajo, con el fin de analizar y resolver asuntos de su competencia y recomendar
cursos de accién.

Comunicar las politicas y procedimientos que se han de seguir; velar por su cumplimiento,
revisar periédicamente los planes establecidos.

Revisar y estudiar informes y reportes sobre diferentes asuntos que involucra las
actividades del Departamento a su cargo, y participar en la resolucion de lo que
corresponda en cada caso, autorizar y aprobar con su firma documentos diversos y todos
aquellos movimientos que por disposiciones legales o administrativas asi lo requieran.

Colaborar en la programacion y ejecucion eficiente y eficaz de los recursos humanos,
financieros y materiales del Departamento a su cargo, con base en los planes anuales y
operativos definidos.

Atender y resolver consultas de clientes internos y externos, mediante una adecuada
planeaciodn, direccidn, ejecucién y coordinacion de los procesos que tiene a su cargo,
con el fin de tener al dia toda la informacion necesaria y requerida, para una adecuada
y eficiente atencion al usuario.

Valorar el desempeno de sus colaboradores de equipo de trabajo, realizando sesiones
de retroalimentacion para determinar el nivel de cumplimiento de los objetivos y metas
asignadas.

Dirigir, supervisar y evaluar la implantacién de sistemas de trabajo, procedimientos,
métodos y control para la realizacion de las actividades y solucién de los problemas.
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Brindar atencidn y apoyo a la poblacion institucional en relacidén con situaciones de orden
social o econdmica que la afecten.

Facilitar la retroalimentacion a sus colaboradores, analizando el desarrollo de sus
actividades, con el fin de identificar sus fortalezas y debilidades, para orientarlos sobre
estrategias que contribuyan a la consecucién de los objetivos y metas, asi como proponer
medidas que contribuyan a mejorar su desempefio.

Atender a los usuarios internos y externos en forma personal o telefénica, brindado
informacién pertinente y oportuna, para satisfacer sus requerimientos.

Coordinar comisiones interdisciplinarias que tengan relacion con el area biopsicosocial.

Realizar las demas actividades estratégicas correspondientes a los procesos en que
participa, y las de indole profesional, técnico y administrativo que se derivan de su
funcion.

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DEL CARGO

Objetivos, metas alcanzadas.

Becas y demas beneficios estudiantiles asignados adecuadamente.
Diagndsticos psicosociales individuales y grupales.

Contencién, apoyo y asesoria.

Planes Estratégicos y Proyectos.

Toma de decisiones oportunas.

Planes de bienestar estudiantil y calidad de vida concretados.
Planes de mejoramiento del desempefio, individual e integral.
Equipos de trabajo debidamente asesorados.

Comisiones interdisciplinarias debidamente organizadas.

Estudios y diagndsticos.

Cursos de accién.

Instructivos, informes, memorando, circulares, creados y modificados.
Servicio eficiente a los usuarios.

Funcionarios motivados.

Informacion pertinente y oportuna para la toma de decisiones.
Estrategias, lineamientos, directrices, procedimientos y recomendaciones técnicas
determinadas.

Usuarios debidamente orientados y atendidos.

Actos administrativos firmados.

Instrucciones a colaboradores en forma escrita y verbal.

Sistemas de control y evaluacién de metas cumplidas.

Calidad en el servicio brindado.

Proyectos y planes de trabajo debidamente realizados.
Optimizacién de recursos.

CLIENTES INTERNOS
Comunidad institucional.

CLIENTES EXTERNOS
Instituciones Publicas. Publico en general.
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REQUISITOS DEL CARGO (ACADEMICOS Y EXPERIENCIA)

Licenciatura en el area de la especialidad del cargo.

Seis afios experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con la
especialidad de éste o bien con su formacién profesional.

Incorporado al Colegio Profesional respectivo.

Poseer licencia de conducir B-1, cuando el cargo lo amerite.

REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION Y ESPECIFICOS

El cargo exige que el ocupante tenga conocimiento a fondo de los objetivos, politicas y
lineamientos del Colegio Universitario de Cartago.

Normativa técnica, administrativa y legal de la materia, planificacién estratégica,
direccion y trabajo en equipo, paquetes de computo actualizados, motivacion de personal,
desarrollo organizacional, liderazgo, gerencia, relaciones humanas, primeros auxilios y
servicio al cliente, entre otros.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES

SUPERVISION RECIBIDA: Actla con independencia de criterio profesional en el area de su
actividad, siguiendo instrucciones generales, métodos y procedimientos establecidos en
manuales, circulares, resoluciones y en la legislacidon vigente y acatando las directrices
técnicas y metodoldgicas emanadas de la Decanatura y de la Direccion Administrativa
Financiera, en cuyo caso se le evalla por el acatamiento que haga de dichas instrucciones.
Su labor es evaluada segun el grado de cumplimiento de las metas que se le han
establecido de manera particular, asi como por la cantidad, calidad y oportunidad en la
entrega de sus productos, por la originalidad de los aportes, el grado de asertividad de
las recomendaciones y las contribuciones al equipo de trabajo; aspecto que en los niveles
de coordinacién se extiende a la calidad y oportunidad de los productos y servicios que
surgen de su equipo de trabajo, con el fin de cumplir con los objetivos y metas de los
procesos bajo su RESPONSABILIDAD.

SUPERVISION EJERCIDA: Le corresponde planificar, organizar, dirigir, coordinar y
supervisar el equipo de trabajo formado por personal profesional, técnico y administrativo
que labora en el Area de Bienestar Estudiantil y Calidad de Vida. Debe velar por la correcta
ejecucion de labores de manera que se ajusten al principio de legalidad y la normativa
técnica que rige la actividad bajo su competencia, asi como por la calidad de los servicios
y productos que se brindan a las diferentes dependencias del Colegio Universitario.

RESPONSABILIDAD: Tiene responsabilidad directa por la coordinaciéon del equipo de
trabajo a su cargo, asi como por el logro de resultados y metas especificos de acuerdo
con los planes, lineamientos, programas y proyectos de la Institucion Estd en contacto
con informaciéon confidencial, cuya revelacion inoportuna puede causar dafios, perjuicios
o inconvenientes trascendentales para la Institucion.

El cargo exige relacionarse constantemente con todos los niveles institucionales y publico
en general, las cuales deben atenderse con respeto y propiedad. Debe atender y resolver
situaciones y conflictos de indole muy diversa, y su accion se delimita dentro del marco
juridico y ético que rige al Colegio Universitario de Cartago. Debe velar por el uso
adecuado y racional del equipo asignado, asi como de los recursos disponibles,
procurando su mayor provecho.

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTALES
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CONSECUENCIA DEL ERROR

Le corresponde trabajar en condiciones normales de oficina con iluminacién artificial y ruido
normal.

Su actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacién muy variadas.
Eventualmente, debera trasladarse a diferentes zonas del pais, y requiere laborar fuera de la
jornada ordinaria, cuando las exigencias del cargo lo ameriten. En razén de las funciones que
realiza, el nivel de responsabilidad que ostenta, las exigencias de cumplir con plazos
establecidos, la toma de decisiones y la carga de trabajo, corre el riesgo de adquirir
enfermedades laborales a causa de la presion de trabajo y el estrés.

Tiene que estar en contacto con computadoras, que pueden causarle problemas de postura,
visuales o de tunel carpal. Los errores cometidos pueden provocar pérdidas, dafios o atrasos
en los procesos en los que participa, y por consiguiente re-percutir negativamente en el
desenvolvimiento organizacional del Colegio Universitario de Cartago. Las recomendaciones
erroneas o inoportunas pueden inducir a la toma de decisiones equivocadas, provocando
incumplimiento de metas y objetivos, generar malestar entre los funcionarios y por ende crear
una mala imagen de la Institucion.

La revelacién inoportuna de informacidn confidencial puede causar perjuicios a la organizacién
y hasta dafios morales a terceras personas. Su actuacién puede causar pérdidas de dinero,
las cuales pueden ser millonarias, asi como una mala asignacion de los recursos del Estado y
atrasos en la ejecucion de los proyectos. Esta obligado a seguir los lineamientos y las politicas
emitidas por la Decanatura y la Direccion Administrativa Financiera, cuyo incumplimiento le
puede acarrear sanciones disciplinarias y de otra indole, de ser necesario.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

El ocupante de este cargo debe conocer y estar identificado y comprometido con la visién,
misién y objetivos de la institucién, como del Departamento donde se ubica; requiere
capacidad de analisis, de persuasion, de concentracion en el trabajo, y para atender varias
tareas en forma simultdnea; debe mostrar disposicién para el cambio, disponibilidad para
trabajar sin limite de horario con alguna frecuencia, para movilizarse fuera de la oficina y a
diferentes zonas del pais, interés por el trabajo que realiza, disposicidon de servicio, habilidad
para trabajar en equipo.

Debe poseer habilidad para relacionarse con otras personas en virtud de sus funciones, para
percibir las necesidades, intereses y problemas de los demas, y respetar sus ideas. Debe
caracterizarse por ser cortés, dindmico, paciente, optimista, tener dominio de si mismo, ser
cooperador, afable y poseer habilidad para las matematicas, facilidad de comprender lo leido,
expresién oral y escrita, capacidad de sintesis, tener conocimiento del idioma inglés, y de la
normativa que rige su actuacion profesional.

En razén de sus funciones, requieren mostrar alta inteligencia emocional (imprescindible) y
capacidad de organizacién y de direccién de equipos de trabajo.
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ANEXO 2. Cartel Concurso
COLEGIO UNIVERSITARIO DE CARTAGO
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE GESTION INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS

CONCURSO INTERNO N° 02-2021
CARGO: JEFE DEPTO. DE BIENESTAR ESTUDIANTIL Y CALIDAD DE VIDA

TIPO DE NOMBRAMIENTO: propiedad
JORNADA: 35 hrs semanales

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Planificacion, organizacion, direccion, coordinacion, ejecucion y control de los procesos
de Bienestar Estudiantil y Calidad de Vida en el Colegio Universitario de Cartago.

REQUISITOS:

e Licenciatura en el area de la especialidad del cargo (*)

e Seis afios experiencia en labores profesionales relacionadas con el puesto, con la
especialidad de éste o bien con su formacion profesional.

e Incorporado al Colegio Profesional respectivo.
e Poseer licencia de conducir B-1, cuando el cargo lo amerite.

(*) ver atinencias anexo No.5

UBICACION DEL PUESTO: Departamento de Bienestar Estudiantil y Calidad de Vida

COMPONENTES SALARIALES:
Salario base: ¢842.950

Se reconocen los pluses salariales de anualidad de acuerdo al Titulo III de la Ley de
Fortalecimiento de las Finanzas Publicas y sus Reformas.

INSTRUCCIONES GENERALES

Los interesados pueden obtener informaciéon en la pdgina web www.cuc.ac.cr,
correspondiente al procedimiento, cronograma, cartel del presente concurso, la cual
estard publicada a partir del 17 de mayo de 2021. La recepcion de documentos se
realizara del 07 al 11 de junio de 2021, para ello debe solicitar cita del 17 de mayo al 04
de junio de 2021 de 9 a.m. a 4 p.m. al 2550-6241, el interesado debe presentar los
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documentos completos correspondientes a los requisitos del concurso, las citas no seran
reprogramadas

La entrega de documentos se realizara por medio digital al correo
reclutamientoyseleccion@cuc.ac.cr

El dia de la cita asignada el participante debe acceder a la plataforma Teams para
confrontar los documentos enviados.

Los interesados pueden obtener por medio de nuestra pagina web el Reglamento de
Concursos y Seleccion de Personal del Colegio Universitario de Cartago. Segun el articulo
12 del Reglamento precitado, podran participar en Concursos Internos todos aquellos
funcionarios en propiedad o interinos con mas de seis meses de nombramiento continto.
Horario de atencién de consultas: de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m. al teléfono
2550-6241, o bien al correo electrénico reclutamientoyseleccion@cuc.ac.cr

Direccién: Colegio Universitario de Cartago, de la Funeraria La Ultima Joya 400 metros
sur, 100 metros este y 50 metros sur, Barrio el Molino, Cartago.
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ANEXO 3. Carta de Postulacion

CARTA DE POSTULACION CONCURSO INTERNO N° 02-2021

Fecha:

Sefiores Depto. Gestidn Institucional de Recursos Humanos. CUC

Estimados sefiores

A < TR , portador de la cédula de identidad No.
....................................... , de acuerdo con lo que establecen las bases del Concurso Interno N° 02-
2021 para contar con registro de elegibles del puesto de JEFE DEPTO. DE BIENESTAR
ESTUDIANTIL Y CALIDAD DE VIDA del Colegio Universitario de Cartago, postulo mi nombre y
manifiesto conocer en todos sus extremos las bases de este proceso, por lo que me someto a lo
establecido en cada una de las fases de dicho proceso.

Manifiesto que todos los datos e informacién contenida en los documentos aportados son veraces y
correctos; asi mismo que las copias o documentos escaneados y aportadas son fieles del original, en
conocimiento de las sanciones que pudieran derivar por faltar a la verdad., ademads sefalo mi
direccion de correo electrédnico ......cccceveciviveenenne. , como medio para recibir comunicaciones
resultantes del proceso del concurso.

Atentamente,
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ANEXO 4. Formato de documentos digitales

FORMATO DE DOCUMENTOS DIGITALES
CONCURSO INTERNO N° 02-2021

Los participantes de este concurso para el envio de documentacién via correo electrénico
deberan remitir |a totalidad de los documentos requeridos en este concurso a la direccion
electronica reclutamientoyseleccion@cuc.ac.cr, siguiendo las especificaciones técnicas
descritas a continuacion:

El archivo serda nombrado con su nimero de cédula (sin espacios, incluya los ceros), guion
bajo seguido del nimero del concurso, ejemplo: . En el asunto del
correo debe indicar: . El documento debe incluir
toda la informacidon mencionada en este apartado “Requisitos para la inscripcion en el
concurso”, en un Unico archivo. La informacion escaneada y grabada en el archivo PDF
debe ser la misma que inscribié en el concurso. Recuerde incluir la totalidad de
documentos requeridos en este apartado “Requisitos para la inscripcion en el concurso”
no se recibirdn ofertas incompletas, ni en formato distinto al solicitado

Todo en orden cronoldgico y en un Unico archivo en el formato indicado anteriormente.
Es muy importante que la informacion entregada sea presentada en el formato solicitado,
para que su oferta no sufra pérdida de informacion, ilegibilidad o problemas para abrir
los archivos. La informacién escaneada y grabada en un archivo PDF debe ser la misma
que inscribié en su oferta. Recuerde incluir la totalidad de documentos requeridos en el
punto 6, no se recibiran ofertas incompletas, ni en formato distinto al solicitado.
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de Cartago

ANEXO 5. Atinencias y Especialidades

ATINENCIAS Y ESPECIALIDADES
CONCURSO INTERNO N° 02-2021

a. Administracion Empresas y/o Administracién de Negocios y/o Direccion
de Empresas.

Administracion Educativa.

Ciencias de la Educacién con énfasis en Administracion Educativa
Psicologia.

Salud ocupacional.

m 00w

Trabajo social.

Medicina y Cirugia.

= @

Promocioén de la Salud

Sociologia en alguna de las siguientes atinencias:
v Sociologia con énfasis en Investigacion Social

v' Sociologia con énfasis en Gestidon Social del Desarrollo Humano
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ANEXO 6 Declaracion Jurada

JEAN
[l
L COLEGIO UNIVERSITARIO DE CARTAGO

CUC

Co\egm Un iver sltarm

DEPARTAMENTO GESTION INSTITUCIONAL DE
RECURSOS HUMANOS

CONCURSO INTERNO N°02-2021
DECLARACION JURADA

Yo, , cédula

Declaro bajo juramento que de conformidad con el articulo 2, inciso 7 del Reglamento de
Concursos y Seleccion de Personal del Colegio Universitario de Cartago, que no tengo
parentesco (hasta el segundo grado de consanguinidad) y afinidad con la jefatura de la
dependencia donde esté la vacante de que se trate o con el superior jerarquico de este,
en la respectiva dependencia, ni con el Decano, ni con los miembros del Consejo Directivo,
ni con la Jefatura del Departamento de Gestién Institucional de Recursos Humanos.

Para efectos de seguimiento de la normativa aplicable al régimen de pensiones respectivo,
declaro que me encuentro jubilado SI ( ) NO( ), de ser respuesta afirmativa favor indicar
a cual régimen de pensiones pertenece

Declaro que he recibido cesantia de Institucién Publica SI () NO ( ). En caso de haber
recibido cesantia favor indicar el nUmero de anos que fueron pagados por este concepto:

Dado en Cartago, a los dias del mes de de 2021.

Firma:

27

——
| —




