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4 de junio de 2020
Circular ORH-16-2020

A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

Estimados(as) sefiores(as):

En el marco de la declaratoria de emergencia nacional (Decreto Ejecutivo 42227-MP-S), los
comunicados 14, 15y 16 del Centro Coordinador Institucional de Operaciones (CCIO), asi
como las Circulares R-9-2020, R-13-2020 y R-158-2020 de la Rectoria, al prorrogarse la
adenda de trabajo remoto para el personal universitario durante el Il ciclo 2020, con el fin
de asegurar la continuidad y atencion oportuna de los servicios que brinda la Oficina de
Recursos Humanos en materia de reclutamiento y seleccién del personal administrativo, a
continuacion detallamos los lineamientos que rigen dicho proceso:

1. Esindispensable que la Unidad de Trabajo solicite el visto bueno de la Vicerrectoria
de Administracion para el tramite de: publicacion de concursos internos para ocupar
plazas interinas, publicacion de concursos externos, nombramientos de personal de
nuevo ingreso, sustituciones por ascenso temporal y cualquier otra vacante
temporal, independientemente de la fuente presupuestaria.

Lo anterior con el fin de que sea valorada y definida por la Vicerrectoria de
Administracion la fecha en la cual se autoriza el ingreso de la persona trabajadora,
asi como si el tipo de funciones a desarrollar corresponde a funciones no
teletrabajables o funciones que permiten el trabajo remoto.

Cabe mencionar que los concursos internos de plazas en propiedad, no necesitan
el visto bueno de la Vicerrectoria de Administracion para su publicacion, sin
embargo, deben contar con la aprobacion de descongelamiento permanente.

2. Parala participacion en concursos internos la Oficina de Recursos Humanos recibira
mediante el correo electronico reclutamiento.rh@ucr.ac.cr los atestados de las y los
funcionarios, junto con la declaracion jurada disponible en la direccién
www.orh.ucr.ac.cr. Posteriormente, la Oficina convocara a la persona funcionaria

con el fin de realizar la verificacion que corresponde. _
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3. Los casos en los cuales no sea posible efectuar la verificacion correspondiente en
la fecha en la que sea convocada la persona por la Oficina de Recursos Humanos,
una vez que se retomen las actividades presenciales, se otorgara un maximo de
diez dias habiles para la presentacion de la documentacién original que sea
requerida para establecer el cumplimiento de requisitos segun el Manual Descriptivo
de Clases y Cargos, y que de encontrarse un dato falso u omision de informacion
se procedera a suspender el nombramiento de inmediato (aplica para
nombramientos temporales o propiedad) y se realizardn las gestiones
correspondientes para la apertura del proceso legal ante el Ministerio Publico.

4. La Oficina de Recursos Humanos retomara la aplicacion de pruebas psicolégicas y
entrevistas a las y los oferentes, cumpliendo con las disposiciones sanitarias del
Ministerio de Salud y la CCIO, con el fin de atender los tramites relacionados con
los puestos que cuentan con autorizaciéon de la Vicerrectoria de Administracion, y
evitar una acumulacion de casos para evaluacion.

5. Con el objetivo de proteger la salud, segun las disposiciones sanitarias, las personas
que presentan factores de riesgo o sintomas de gripe, resfriado o tengan
temperatura superior a la normal, no podran ser atendidas de manera presencial.
Por lo que para la verificacion de atestados deberan enviar los documentos con una
persona autorizada a través de carta firmada y copia de cédula. En los casos que
se requiera la aplicacién de pruebas psicoldgicas o entrevistas, que es necesaria la
presencia de la persona funcionaria, no podran participar personas con sintomas de
gripe, resfriado o temperatura superior a la normal. En los casos de personas con
factores de riesgo, y sin ninguno de los sintomas anteriores, se valoraran cada caso
segun las posibilidades de aplicar medidas de proteccion sanitaria.

6. Durante este periodo las Unidades de Trabajo seran las responsables de aplicar la
prueba técnica para los puestos de Técnico Asistencial A como Asistente de Oficina,
en caso de que lo considere necesario.

7. Los casos especiales no contemplados en esta Circular, seran valorados por la
Vicerrectoria de Administracion segun recomendacion de la Oficina de Recursos
Humanos.

8. Estas disposiciones pueden ser modificadas de acuerdo a los lineamientos que
emita el Ministerio de Salud, el Centro Coordinador Institucional de Operaciones
(CCIO) o la Rectoria.

9. Estas disposiciones son de caracter temporal, mientras transcurra la emergencia
sanitaria establecida por el Ministerio de Salud. Una vez superada esta crisis, se
aplicaran los procedimientos establecidos regularmente.

10. Esta circular deja sin efecto la Circular No. ORH-13-2020.
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En caso de requerir informacion adicional puede contactar a la Unidad de Reclutamiento y
Seleccion al teléfono 2511-41-59 o al correo reclutamiento.rh@ucr.ac.cr

Atentamente,

Firmado digitalmente por JESSICA
JESSICA SUSAN MAC SUSAN MAC DONALD QUICENO
DONALD QUICENO (FIRMA)  (FIRMA)
Fecha: 2020.06.05 15:32:47 -06'00"

M.Sc. Jessica MacDonald Quiceno
Directora

C. Archivo
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