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Preguntas frecuentes sobre reclutamiento y seleccion en la
Universidad de Costa Rica para puestos administrativos
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¢Cual instancia es la encargada de reclutar y seleccionar oferentes para
ocupar puestos administrativos en la UCR?

La Universidad de Costa Rica, a través de la Oficina de Recursos Humanos,
cuenta con la Unidad de Reclutamiento y Seleccion del Area de Desarrollo
Humano. Dicha Unidad, constituye el drgano técnico responsable de aplicar el
proceso de seleccion y evaluacion a los oferentes que optan por puestos
administrativos en la Institucion.

Si no soy funcionario universitario ¢ Cmo puedo optar por un puesto
administrativo en la Universidad de Costa Rica?

Actualmente existen dos procesos mediante los cuales los oferentes externos
pueden optar por puestos administrativos, uno de ellos es el “Reclutamiento

Externo” y el segundo corresponde a los “Concursos Externos”.



#¥ W%\ UNIVERSIDAD DE ORH Ofcina e
’ ;‘ COSTA RICA Recursos Humanos

R

éQué es Reclutamiento Externo?

La Oficina de Recursos Humanos realiza reclutamiento externo para integrar el
registro de elegibles para varios puestos administrativos en la Institucion.

Este proceso se realiza con el fin de captar oferentes para sustituciones por
periodos cortos, principalmente en puestos operativos como conserjes,
mensajeros, choferes, oficiales de seguridad; y algunas veces en puestos
especializados y/o profesionales de acuerdo a las necesidades comunicadas por
las diferentes Unidades de Trabajo de la Institucion.

¢COmo se realiza el reclutamiento externo?
El reclutamiento externo se realiza mediante anuncios en la pagina web de la

Oficina de Recursos Humanos, los cuales pueden ser consultados en la direccién:
http://www.orh.ucr.ac.cr/reclutamiento/concurso-externo para posibles plazas

vacantes.

El proceso de recepcion de curriculos y atestados correspondientes se realiza
mediante correo electronico en la direccion reclutamiento.rh@ucr.ac.cr, de forma

tal que los interesados en formar parte del registro de elegibles no deban
trasladarse hasta la Universidad, sino que desde cualquier parte del pais puedan
enviar la documentacion necesaria.

éQué significa “registro de elegibles”?

El registro de elegibles corresponde a una base de datos institucional que gestiona
la Unidad de Reclutamiento y Seleccion, en la cual se incluyen los oferentes que
participaron enviando su curriculo en los periodos de reclutamiento externo, y que
cumplen con los requisitos solicitados, llamese requisito académico, de
experiencia, y requisito legal (en los casos en que corresponda).


http://www.orh.ucr.ac.cr/reclutamiento/concurso-externo
mailto:reclutamiento.rh@ucr.ac.cr
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éQué posibilidades tengo de ingresar a laborar a la Universidad si formo
parte del registro de elegibles?

En caso de presentarse una vacante temporal, se realiza una busqueda entre los

curriculos de los candidatos que forman el registro de elegibles y que cumplen con
los requisitos del puesto. Posteriormente se refieren candidatos a la Unidad de

Trabajo en la que se presenta la vacante, para que realicen la valoracion

correspondiente y se realice el proceso de seleccion.

¢Como acceso a la informacién del puesto cuando se realiza
reclutamiento externo?

En la pagina http://www.orh.ucr.ac.cr/reclutamiento/concurso-externo, aparece un

aviso como el siguiente:

Tramites
Formularios
Sistemas
Documentos
Encuestas
Reclutamiento
Concurso interno
Concurso externo
Manual de clases

Quiénes somos

Inicio... » Reclutamiento » Concurso Externo

Concurso Externo

Nimero de
~ Concurso Jornada
Boletin

Técnico Asistencial A en Encargado

2906 1/1
de Equipo Audiovisual e Instalaciones
Profesional A en Profesional de la

2908 Unidad de Investigacian de Areas 1/1
Protegidas

Trabajador Operativo C (5060) en
Oficial de Seguridad Universitaria

Unidad

Sede Interuniversitaria de
Alajuela

Unidad Especial de Investigacion
Areas Protegidas de la UCR

OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

Periodo de
Inscripcion

Del 04/03/2019 hasta
el 06/03/2019

Del 04/03/2019 hasta
el 06/03/2019

1 de marzo de 2019 al
1 de julio de 2019

En caso de estar interesado en el puesto vacante, se ingresa en el enlace
destacado en color azul y se consultan los datos correspondientes (requisito
académico, experiencia, requisitos legales).
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éQué es un Concurso Externo?

De conformidad con lo que establece el articulo 18 de la Convencion Colectiva de
Trabajo, una vez que se ha realizado un concurso interno (donde participan los
funcionarios activos de la UCR), y no se ha podido llenar la vacante con personal
de la Universidad, procede publicar el puesto para que puedan participar oferentes
gue no pertenezcan a la Universidad, y que retnan los requisitos de la vacante.

El personal universitario que por alguna razon no se haya inscrito en el concurso
interno, puede aplicar en el concurso externo.

éDénde puedo consultar los concursos externos?

Existen dos fuentes de informacién para concursos externos:

1. La pagina web de la Oficina de Recursos Humanos
(http://www.orh.ucr.ac.cr/reclutamiento/concurso-externo), en el menu
Reclutamiento — Concurso Externo.
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Homenaje por
afios de servicio
al personal
universitario

Solicitud de

Tramites
o Eoi  estudiantes para
Formularios T
pasantia-practica
i % rofesional
Sistemas b | i profesiona
Documentos Solicitud de estudiantes para pasantia-practica profesional La Oficina de
Recursos
Encuestas W:‘ = Hinaaae
= 8 Informa:

Reclutamiento

" Ver todas las noticias
Concurso interno B

¢ Concurso externo

Manual de clases

Quiénes somos
Crees tener problemas con tu
forma de beber, tu solucién es
Grupo Institucional RENACE,
Alcohdlicos Anénimos de la UCR.

Fecha de la actividad:

Vie, 30/09/2016 - 8:30am a

12:00pm
_ - o VICTOR MANUEL ULATE TORRES
Buzon de Fecha limite de
Sugerencias NESCEIPRCROM: SIRYS: Un salto tecnolégico en

% Vie, 23/09/2016 N la gestion

. - admin
é @ Capacitacion coordinada con la Contraloria Universitaria y la Oficina

ﬂ Juridica. Exclusiva para Decanos, Decanas, Directores, Directoras y
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2. Enlos medios de prensa nacionales.

La Universidad realiza en coordinacion con la Oficina de Divulgacion, la
publicacién de concursos externos mediante el periddico La Naciéon los dias
domingo; y por medio del Diario Extra los dias lunes.

En dichas publicaciones generalmente se pueden encontrar puestos de
bodegueros, conserjes, oficiales de seguridad, oficiales de transito, asi como
puestos profesionales en administracion y otras disciplinas.

Los concursos externos que aparezcan registrados en redes sociales y no
estén visibles en http://www.orh.ucr.ac.cr/reclutamiento/concurso-externo, no
son publicaciones de la Oficina de Recursos Humanos.

¢ Cuando se formaliza la contratacion para el caso de oferentes externos
que participan del Reclutamiento Externo o de los Concursos Externos?

Una vez que el oferente externo es elegido para ocupar una vacante producida en
la Universidad, éste debe realizar el Proceso de Seleccion para el Personal
Administrativo, el cual consiste en pruebas psicométricas, entrevista, y referencias
laborales, que realiza la Oficina de Recursos Humanos con el fin de identificar a
los oferentes idoneos para los puestos disponibles en la Institucion. Mediante este
proceso, se realizan las valoraciones correspondientes, y se emite un resultado de
dicho analisis, el cual en caso de ser “favorable” se comunica a la Unidad de
Trabajo para la confeccion de la Accién de personal; y en caso de obtener un
resultado “desfavorable”, se comunica a la Unidad de Trabajo la condicién, y se
descarta el oferente.

¢Qué pasa si un oferente obtiene un resultado desfavorable en el proceso
de seleccion?

En los casos en los que el oferente obtiene un resultado desfavorable en el
proceso de seleccion, éste puede presentar nuevamente su oferta mediante el
reclutamiento externo o concurso externo, dos afios después de haber realizado
dicho proceso.

Un dato falso u omisién de datos que se compruebe, sera motivo suficiente para
anular la solicitud de empleo y/o eliminarle de la lista de elegibles.


http://www.orh.ucr.ac.cr/reclutamiento/concurso-externo
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éComo se gestionan las vacantes administrativas internas en la
Universidad?

De acuerdo con la normativa universitaria vigente, en caso de presentarse una
vacante interna, se debe realizar un “concurso interno” con el fin de solventar la
vacante que se ha producido.

éQué es un concurso interno?

Es el procedimiento utilizado para llenar las plazas vacantes administrativas
internas que se producen en la Universidad. Es importante mencionar que en
dichos concursos, sélo participan los trabajadores de la Institucién, lo anterior, de
acuerdo con lo que estipula la Convencién Colectiva de Trabajo en el articulo 18.

éComo se realizan los concursos internos en la Universidad?

Actualmente, los concursos internos se gestionan mediante el Sistema de
Reclutamiento y Selecciéon (SIRYS), el cual a través del formulario “Solicitud de
Personal Administrativo (P-3)”, registrado en el Sistema por la Unidad de Trabajo,
permite a la Unidad de Reclutamiento y Seleccion, realizar los tramites
administrativos necesarios para brindar a las Unidades de Trabajo el personal
necesario para su funcionamiento.

Este Sistema genera una comunicacion via correo electrénico a toda la comunidad
universitaria, en la cual se indica el tipo de boletin interno (temporal o en
propiedad), la clase ocupacional, el cargo, la Unidad de Trabajo, Jornada, y el
periodo de inscripcion.

Es importante sefialar que esta comunicacion se genera diariamente, siempre que
se presenten vacantes.

Un ejemplo de dicha notificacion es el siguiente:
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Netificaciones SIRYS-0ORH «sirh orh@uer ac e un. 4 mar. 812 (hace 1 dia’ 7 -

para KATTYA SALAZAR -

Universidad de Costa Rica Fecha)04/03/2019

Vicerrectoria de Administracion Hora:06:11:10 AM
Universidad de Costa Rica Fecha:06/03/2019

ia de Administracién Hora:06:13:07 AM

Oficina de Recursos Humanos
Sistema de R i y Seleccion de P | (SIRYS)

NOTIFICACION: CONCURSOS INTERNOS TEMPORALES Y EN PROPIEDAD

Boletines Internos en Propiedad

IBoIetl’n Clase Ocupacional Cargo Unidad Jornada| Periodo de Inscripcion
| 2919 |Trabajador Operativo C (5060)|Oficial de Seguridad Universitaria|Seccion de Seguridad y Transito]  1/1  |Del 06/03/2019 hasta el 08/03/2019

Estos concursos corresponden tnicamente a plazas administrativas tramitadas en el nuevo Sistema de Reclutamiento y Seleccién (SIRYS)
Si desea inscribirse, primero debe actualizar su curriculum en el Portal UCR y posteriormente realizar la inscripcion mediante este mismo sistema.
Para consultar los boletines acceda a la siguiente direccion: hitps:/portal.ucr.ac.cr en Relacion Laboral / Reclutamiento / Aplicar a concurso

Si no desea recibir esta informacion puede enviar un correo a: reclutamiento.rh@ucr.ac.cr

éComo se consultan los concursos internos?

Tal y como se indica en la notificacion, para consultar los concursos internos, los
funcionarios universitarios, deben acceder a la direccion: https://portalucr.ac.cr.

En estas rutas se encuentra informacion sobre las condiciones de la vacante, el
puesto, el cargo, los requisitos académicos, legales y de experiencia necesarios
para desempenfiar el puesto; asi como la Unidad de Trabajo en la cual se produce
la vacante.

éComo se realiza el proceso de inscripcidn de los funcionarios
universitarios en los concursos internos?

Los funcionarios universitarios, deben acceder a la direccion:
https://portalucr.ac.cr, Reclutamiento, Aplicar a Concurso. Ahi seleccionan el
concurso en el que se desean inscribir y marcan Aplicar.


https://portalucr.ac.cr/
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El Portal UCR se accede con una clave personal que es otorgada por el Centro de
Informética a los funcionarios activos de la Universidad. Al ser una inscripciéon en
linea, se puede realizar desde cualquier sitio con acceso a internet, a cualquier
hora del dia, siempre que se encuentre dentro del periodo de inscripcion del
concurso.

Después de la inscripcion, el funcionario recibe una notificacion en su correo
electronico donde se confirma su participacion:

Asunto:neripeian al concurse del Baletin, Oficina de Recursos Humanos UCR
Fecha:01-03-2019 10:55
De:'Motificaciones SIRYS-ORH" <sith orh@uer accr=
Destinatario:

Universidad de Costa Rica Fecha01/03/2019
Vicerrectoria de Administracién Hora:10:55:53 AM
Oficina de Recursos Humanos

Sistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal (SIRYS)

NOTIFICACION: INSCRIPCION

Le comunico gue fue aceptada su inscripcién en el Boletin No. 2839, para el cargo Encargado de Equipo Audiovisual e Instalaciones en INST. INV. EN INGENIERIA .

Para efectuar la revisién de sus atestados, es necesario gue su Curriculum en el sistema de Expediente Unico este completo y actualizado | datos personales, informacion
académica y experiencia externa en caso de ser necesario). Caso contraric, no serd posible continuar con el proceso de calificacién.

Atentamente

Seccign Reclutamiento v Seleccidn
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Procedimiento de Concurso Interno

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION - CONCURSO INTERNO

PROCESOS ESTRATEGICOS
PLANIFICACION

DIRECCION

L]

PROCESOS OPERATIVOS

Plaza vacante
=¥ ocupada por
personal idoneo
Gestion de Tl
Administrati salari
PROCESOS DE APOYO
Nota: si producto de un no hubiera ninglin candid: legible o el do por la unidad de trabajo, entonces procede la publicacion de un concurzo externo
Procedimiento regulado en el articulo 16 de la Convencion Coletiva de Trabajo de Iz Universidad de Costa Rica
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Procedimiento de Concurso Externo

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION - CONCURSO EXTERNO

PROCESOS ESTRATEGICOS

PLANIFICACION

ESTRATEGICA DIfECIoN

¥,

PROCESOS OPERATIVOS

1. Gestiona la publicacion|

de "Concurso Externo® 3. Realiza la revision
— ""f’""l“’“""e_"‘“‘“ —b | 2. Recibe las ofertas | wmg| derequisitosala
e mediante correo ofertas recibidas, para|
7 electronico determinar
Nacion, lunes en La 2 5
Extra) y en el sitio web candidatos elegibles
www.orh.ucr.acer
Servicio final
z 4_Elabora una
2 desie:lt:e - O N e 5 . Envia la némina de T
— oo a £ s |2 > 3 contratacion al
(no se cuenta con S::amd dede . 'mte:m - oferentes del 6. Recibe la nomina s RIS A
oferentes que gubaacK ::quis: Litosp soficitad "Registro de oferentes del favorable en el
retinan los " o de Elegibles "Concurso Externo” ms:f:; S:;ﬂ:ﬂ
5 extern RS para
requllsjltc;s) enla ¢l puesto de acuerdo Institucional i)
con el Boletin del

8. Solicitala
7.5elecciona @l | ey BycaCn d.e.' e >
S | ateeate de seleccion para
oferentes de primer
ingreso
Gestion oy Administracion de
Aot Gestionde Tl salarios
PROCESOS DE APOYO
Nota: la Oficina de Recursos Humanos podria desestimar el tramite en el momento en que el ofs btenga un resultado desf: ble en el proceso de

seleccion para oferentes de primer ingreso
Procedimiento regulado en el articulo 16 de la Convencion Coletiva de Trabajo de la Universidad de Costa Rica
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Procedimiento Reclutamiento Externo

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION - RECLUTAMIENTO EXTERNO

PROCESOS ESTRATEGICOS
PLANIFICACION oot
ESTRATEGICA -
E 2
PROCESOS OPERATIVOS

Gestion e Administracion de
FEIRIDY Gestion de Ti tari
PROCESOS DE APOYO
Nota: Iz Oficna de Recurzoz Hi podria desestimar el tramite en el en que el oferente obtenga un resultado desfavorable en el proceso de

seleccion pars oferentes de primer ingreso
Procedimiento regulado en el articulo 16 de |a Convencion Coletiva de Trabsjo de |2 Universidad de Costa Rica
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